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1. Willkommen

In der TEAMBOX befinden sich alle Informationen, die fur eine effiziente Projektabwicklung gebraucht werden. Von
Jobmanagement, Mitarbeiterverwaltung, Projektmanagement, Ressourcen, Kalender, Zeiterfassung,
Kostenvoranschlagen und Rechnungslegung - bis hin zu CRM, Termin- bzw. ToDo-Planung, Controlling und vielem
mehr.

Diese Hilfe ist entsprechend der Struktur des TEAMBOX Hauptmenus aufgebaut. Es ist somit moéglich sich von Kapitel
zu Kapitel durchzuarbeiten und die Hilfe als Schulungsunterlage zu verwenden, oder Uber die Stichwortsuche gezielt
nach Hilfethemen zu suchen.

Unser Ziel ist es in der Onlinehilfe immer die neueste TEAMBOX.Version zu zeigen, bitten jedoch um Verstéandnis, dass
das nicht immer mdglich ist. Bei Unklarheiten bitten wir um ein E-Mail an TEAMBOX.Support.

Viel Freude bei der Arbeit mit der TEAMBOX!

P.S.: In der Onlinehilfe werden ALLE in der TEAMBOX verfligbaren Module und Features beschrieben. Welche
Funktionen Ihnen in Ihrer TEAMBOX tatsachlich zur Verfligung stehen, hangt von Ihren Berechtigungen, den
gekauften/gemieteten Modulen bzw., wie oben beschrieben, von der TEAMBOX.Version ab.

TEamMBOX

: Iogo i ot sommenman

jurra, wir freen uns Gber einen neuen Kunden in der Schweiz ) homas Bauer (36)

Kein Geburtstag
Johann Muster (45)
Gruppiert

2fir 1 Aktion (203.061601) < iMac « Apple

Konzept Website DI, 26.Apr16 6

Seit heute unterstiitzt Mimi Muster unsere Grafikabteilung )

Blog (059.301309) « Online « Adidas
Testing F1,03.Jun16 44 Croissants & Kaffe fir Jour Fixe besorgen

Regenschirm nicht ver
Poster (059.101305) « Klassik « Adidas Regenschirm nicht vergessen

Classicbanner © TLG-Meeting hier um die zeit

Anderungen Fr,20.Mai 16 30
TEAMBOX;
Markus Mendl (6) 240 Gefallt mir"-Angaben

Kein Jahrestag

TEAMBOX
Kundenliste
Meret Hirschbrich (4)

intevo. TEAMBOX Klausur 2016 - 2 coole Tage mit dem

00:00 v Dorminik Bauer (3) gesamten Team. 3 Dinge in einem: Arbeit, SpaR & Sport &

& CHF (11110000 Jeannine Vodicka (1)

Lukas Kem (1)
Heute wurden bereits 4:00h erfasst.

Tom Bauer (6)
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2. Einflihrung

In diesem Kapitel erhalten Sie einen kurzen Uberblick tiber allgemeine Inhalte und Funktionen der TEAMBOX, wie z. B.
die Navigation.

Es kann sein, dass die Ansicht Ihrer TEAMBOX von den Screenshots in unserer Onlinehilfe abweicht.

Das kann einerseits daran liegen, dass Sie nicht Uber die Berechtigung verfugen einzelne Module zu nutzen (z. B. das
Finanzmodul) oder daran, dass sich lhre Agentur gegen einzelne Module entschieden hat (diese kdnnen bei Bedarf
naturlich auch noch nachtraglich aktiviert werden).

Es kann andererseits auch daran liegen, dass Sie eine neuere oder altere Releaseversion der TEAMBOX haben, als die
hier gezeigten Versionen. Unser Ziel ist es in der Onlinehilfe immer die neueste TEAMBOX.Version zu zeigen, bitten
jedoch um Verstandnis, dass das nicht immer maglich ist. Bei Unklarheiten bitten wir um ein E-Mail an
TEAMBOX.Support.

Viel Freude bei der Arbeit mit der TEAMBOX!

Hier geht es weiter zu:

Login
Hauptseite/Cockpit
Navigation
Initiation

2.1. Login

Um sich einzuloggen, werden Userkurzel und Passwort eingegeben, welche bei der Mitarbeiteranlage von lhrem
Administrator vergeben wurden. Sollten Sie lhre Zugangsdaten nicht mehr wissen, wenden Sie sich bitte an Ihren
internen TEAMBOX.Administrator.

Bestatigen Sie |Ihre Eingabe per Klick auf das Hakchen oder driicken Sie auf Ihrer Tastatur "Enter".
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TEAa

Nach der erfolgreichen Anmeldung gelangen Sie zur Hauptseite der TEAMBOX.

© : B &

Mitarbeiter  Manual

|} Iogo | B | Gerd Sommermann

furra, wir freuen uns Uber einen neuen Kunden in der Schweiz ) homas Baver (36)

Kein Geburtstag

Muster (45)

. . Seit heute unterstitzt Mimi Muster unsere Grafikabteilung :)
Gruppiert

2 fiir 1 Aktion (203.061601) «iMac « Apple

Croissants & Kaffe fiir Jour Fixe besorgen

3.Jun16 44
o Regenschirm nicht vergessen
Poster (059.101305) « Klassik « Adidas , “ae e vergess
Classicbanner © TLG-Meeting hier um die zeit
derungen 7.20.Mai 16 30
Markus Mend! (6)
Kein Jahrestag
TEAMBOX
Kundeniiste
Meret Hirschbrich (4)
s intevo. TEAMBOX Klausur 2016 - 2 coole Tage mit dem
00:00 v Dominik Bauer (3) gesamten Team. 3 Dinge in einem: Arbeit, Spal & Sport
a cxe [T000
& onr Ineo0 Jeannine Vodicka (1)
Lukas Kern (1)
om Baver (6)

Die Hauptseite der TEAMBOX, auch Cockpit genannt, enthalt neben lhrem Logo verschiedenste Widgets.
So haben Sie wichtige Informationen direkt im Blick und kdnnen viele Bereiche der TEAMBOX direkt vom Cockpit aus
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ansteuern. Auch die Zeiterfassung fur den aktuellen Tag kann rasch und einfach im Cockpit erfolgen.

9 Teamsox|g &

o B B

Kalender  Adressen Jobs  Aktivitdten Arbeltszeit

A L= )

Finanzen  Produktion Dokumente  Admin  Mitarbelter

@

Manual Tresor

=logo ==

5)

ne
Gruppiert gruppiert | Per he Aktivitét
2 fur 1 Aktion (203.061601) < iMac < Apple
Konzept Website 0i,26. Apr16 4
Blog (059.301309) « Online « Adidas
Testing Fr,03.Jun 16 42
Poster (059.101305) « Klassik < Adidas
Classicbanner

Anderungen F1,20.Mai 16 28

Kundenliste

00:00 v

& CHF 100.00

feute wurden noch keine Stunden erfasst

urra, wir freuen uns Uber einen neuen Kunden in der Schweiz )
r 4 Tagen | 1 Kommentar

't Mimi Muster unsere Grafikabteilung ;)
entare

TLG-Meeting hier um die zeit

Markus Mendl (6)
Kein Jahrestag
Meret Hirschbrich (4)
Dominik Bauer (3)
Jeannine Vodicka (1)
Lukas Kern (1

Tom Bauer (6)

Thomas Bauer (36)
Kein Geburtstag

Johann Muster (45)

Croissants & Kaffe bescrgen

TEAMBOX
n m 240 Gefallt mir*-Angal
=

TEAMBOX

Wir freuen uns Uber unseren neuen Kunden aus
Bern: iQual

Wir wiinschen dem Team viel Spa8 bei der
Arbeit mit der TEAMBOX.

www.teambox.de /blog

iQu alren

w6 W Kommentieren 4 Teilen

1) TEAMBOX.Logo: Per Klick jederzeit in Ihr Cockpit springen.

2) Menilileiste: Die einzelnen Module werden durch Klick auf die Modulbezeichnungen gedéffnet.

3) TEAMBOX.Tools (von links nach rechts)

Adresssuche: Jederzeit Uber die Hauptnavigationsleiste einen Kontakt in den Adressen suchen

Onlinehilfe: Direktlink zu unserer Onlinehilfe

Meldungen: Uberblick (iber alle Meldungen, die Sie erhalten haben

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

Meldungen mit hoher Prio werden hochgezahlt (2 im Screenshot)
Button "Einstellungen": andern Sie hier Ihre personlichen Meldungseinstellungen
Button "Journal": Zur Auswertung Ihrer Meldungen

Mehr dazu erfahren Sie hier: MELDUNGEN

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

+43 1997 11 04
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Adresssuche 2

Martin Reitbauer hat das Arbe

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Postproduction
angelegt

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Allfa
rrekturen” geandert

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Letzte Korrekturen
etzen’ geandert

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Finale Freigabe
gedndert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket
gedndert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Testaufgabe
gedndert.

Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket "Drucksache
einzeichnen” gedndert.

Aktualisieren Einstellungen Journal

Usermenii:

e Personliche Einstellungen: definieren Sie hier, ob Sie die TEAMBOX in einem Fenster oder mit Pop-ups
verwenden moéchten

Abmelden: loggen Sie sich hier aus der TEAMBOX aus

Onlinehilfe: Direktlink zu unserer Onlinehilfe

Systeminformationen: technische Informationen

Supportanfrage: Direktlink fur Fragen zur TEAMBOX

Anzeige zurlicksetzen: Setzt die im Browser gespeicherten Spalten- und Filtereinstellungen auf den Standard
zuruck.

e Reset: Damit wird Ihre TEAMBOX neu geladen. Stellen Sie bitte vor dem Reset sicher, dass Dokumente, die Sie
z. B. gerade bearbeiten, gspeichert sind. Nicht gespeicherte Daten gehen bei einem Reset verloren. Ein Reset
ist z. B. immer dann notwendig, wenn Sie die Einstellungen in der Admin (Berechtigungen, Leistungsadmin,
etc.) geandert haben.

www.intevo.net: Direktlink zu unserer Webseite

blog.intevo.net: Direktlink zu unserem Blog mit News, Tipps & Tricks zur TEAMBOX.

Feedback: Senden Sie uns lhr Feedback zur TEAMBOX.

Facebook, Twitter, Goolge+, YouTube: Folgen Sie uns gerne in unseren Social Media Kanalen, um keine News
oder Tipps zu verpassen.

e TEAMBOX.Version: hier sehen Sie welche Releaseversion der TEAMBOX Sie aktuell nutzen
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Bernd Muster (bemu)

Persdnliche Einstellungen
Abmelden

Onlinehilfe
Systeminformationen
Supportanfrage

Anzeige zurilicksetzen
Reset

www.intevo.net
blog.intevo.net
Feedback

HEy &

TEAMBOX 7.0.1 © 2016
intevo.websolutions gmbh

4) Agenturlogo: Hier wird das Logo lhrer Agentur/Firma angezeigt.

5) Widgets:

Uber die Berechtigungen im Modul "Admin" wird gesteuert, wer welche Widgets sehen darf.

Widgets mittels Drag&Drop individuell an der von lhnen gewlnschten Stelle platzieren.

Klick auf den Titel: klappt das Widget ein bzw. aus.

Rechts vom Titel: Widgets maximieren, minimieren oder neu laden

Tipp: In einigen Widgets wird mittels Klick auf einen Eintrag sofort das entsprechende Modul geéffnet. So
gelangen Sie z. B. durch Klick auf eine Aktivitat ('"Meine Aktivitaten') direkt ins Agile Projektmanagement oder
unter 'Geburtstage' direkt zur Kontaktperson.

e Gerne binden wir weitere Widgets ein: Facebook, Twitter, Intranet, speziell zusammengestellte Reports, u. a.
(teilweise kostenlos, teilweise kostenpflichtig - bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse)

Nahere Informationen zu den Mdglichen Widgets befindet sich unter Widgets.
2.2.1. Widgets

Allgemein

e Uber die Berechtigungen im Modul "Admin" wird gesteuert, wer welche Widgets sehen darf.
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Widgets mittels Drag&Drop individuell an der von Ihnen gewiinschten Stelle platzieren.

Klick auf den Titel: klappt das Widget ein bzw. aus.

Rechts vom Titel: Widgets maximieren, minimieren oder neu landen

Tipp: In einigen Widgets wird mittels Klick auf einen Eintrag sofort das entsprechende Modul geéffnet. So
gelangen Sie z. B. durch Klick auf eine Aktivitat ('Meine Aktivitaten') direkt ins Agile Projektmanagement oder
unter 'Geburtstage' direkt zur Kontaktperson.

e Gerne binden wir weitere Widgets ein: Facebook, Twitter, Intranet, speziell zusammengestellte Reports, u. a.
(teilweise kostenlos, teilweise kostenpflichtig - bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse

Sollte das eine oder andere Widget bei Ihnen nicht erscheinen, kann das einerseits daran liegen, dass die
Berechtigung fur das jeweilige Widget fur lhre Rolle nicht gesetzt ist oder andererseits daran, dass das jeweilige Modul
von lhrer Agentur/Firma nicht dazu genommen wurde.

Widgets ermdglichen es uns individualisierte Reports nach lhren Wiinschen zu programmieren. Kontaktieren Sie uns
gerne bei Interesse.

Beschreibung der vorhandenen Widgets

Abschlusskontrolle

Nicht abgeschlossene oder Tage mit weniger als 50 % der

Solistunden an erfassten Leistungen

22.03.16 21.04.16

N
N

Bauer, Tom

N
N

Peter, Silvia

~

Reitbauer, Martin

PDF

Mit diesem Widget kann kontrolliert werden wie vollstandig die Mitarbeitenden die Zeit erfassen.
Einfach den gewinschten Prozentwert sowie Mitarbeitende und Zeitraum eintragen, um die gewinschten Werte zu
erhalten.

Angezeigt werden Tage:

e die nicht abgeschlossen sind - egal ob und wieviel Zeit erfasst wurde

e an denen weniger als x% Sollzeit erfasst wurden - egal ob abgeschlossen oder nicht abgeschlossen
Mit einem Klick auf einen der Mitarbeitenden erscheint direkt die Auswertung Arbeitszeitauswertung mit weiteren
Details.

Abwesenheiten:
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Abwesenheiten

Krea
Hirschbrich, Meret .
Holzer, Julia .
Service
Heinrich, Jan .
Peter, Silvia .

Hier sind die Abwesenheitszeiten aller Mitarbeitenden fir die ndchsten zwei Wochen ersichtlich.
Mit einem Klick auf das Widget 6ffnen sich die Abwesenheiten im Modul 'Mitarbeiter' mit einem gréReren Zeitraum
und weiteren Details.

Facebook

Facebook

TEAMBOX

1240 Gefallt mir“~-Angaben

TEAMBOX hat SOLUTIONBARs Beitrag geteilt

In einem unabhdngigen Test von SOLUTIONBAR.DE wurden alle
relevanten Agentursoftware-Anbieter im Deutschen Sprachraum
getestet. Bewertet wurden die Bereichen 'browserbasiert, schick,
funktional’. Dabei bekommt die TEAMBOX in allen Kategorien
Topbewertungen und ist die einzige Losung unter den Siegern, bei der
Interfacedesign und Funktionsumfang gleichermaRen auf Topniveau
bewertet wurden. Wir bedanken uns flur den objektiven Test!

O SOLUTIONBAR
Unser Live-Erfahrungsbericht Gber die "Suche nach der richtigen

#Agentursoftware” fiur einen unserer Agenturkunden.

Erster Teil inkl. der Top 10. Mit dabei: P...

Zeigt die aktuellsten Facebook-Posts lhrer Firmenseite an. Gerne richten wir dieses Widget individuell fur Sie ein,
kontaktieren Sie bitte unseren Support.

Geburtstage
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Thomas Bauer (36)

Kein Geburtstag

Johann Muster (45)

Hier werden anstehende Geburtstage der Mitarbeitenden aufgelistet. Klick auf die Person 6ffnet die Adressdetails der

Person.

Jahrestage

Jahrestage

Markus Mendl (6)
Kein Jahrestag
Meret Hirschbrich (4)
Dominik Bauer (3)
Jeannine Vodicka (1)

Lukas Kern (1)
Zeigt anstehende Jahrestage von Mitarbeitenden an. Klick auf die Person &ffnet die Adressdetails der Person.

Kundenstatus
Kundenstatus
Apple

Kleinkunden Manner

INTERN mci

Adidas Swissline

Die Anzeige im Kundenstatus richtet sich nach der Summe der genehmigten KVs aller aktiven Jobs des Kunden.
Kunden deren KV-Summe unter 2% der gréssten Einzelsumme (Kunde mit der héchsten Summe) liegt werden zu
"Kleinkunden" zusammengefasst und Kunden deren KV-Summe 0 ist, werden nicht angezeigt.
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e Balkenlange: Summe aller genehmigten und bezahlten KVs bei aktiven Jobs

e Balkenfarbe: Verhaltnis der Summe von erfassten Leistungen und OOPs zu KV-Héhe
o grin: Leistungen und OOP weniger als 90% der KV-Héhe
o gelb: Leistungen und OOP zwischen 90% und 100% der KV-Hohe
o rot: Leistungen und OOP Uber 100% der KV-Héhe

e Der Balken der Kleinkunden ist eine Zusammenfassung von Kunden, deren KVs nur einen geringen Anteil
ausmachen und wird immer schwarz ausgegeben.
Beim Klick auf Kundenstatus 6ffnet sich das Kombi-Chart im Jobportfolio. Dort kann im Anschluss ein Kunde
ausgewahlt werden.

Leistungserfassung

Leistungserfassung

Kundenliste

00:00 v

a CHF 100.00

Heute wurden noch keine Stunden erfasst.

Die Leistungserfassung ist ein Ausschnitt aus dem Modul 'Arbeitszeit'. Direkt hier im Widget kdnnen so rasch die
Leistungszeiten flr den aktuellen Tag erfasst werden, ohne dass die Zeiterfassung selbst im Modul "Arbeitszeit"
gedffnet werden muss. Am unteren Rand des Widgets lauft dann ein Balken mit der einem schnell zeigt wie viele
Stunden heute bereits erfasst wurden.

Mein Kalender

NB-Meeting

TLG-Meeting hier um die zeit

Zeigt alle anstehenden Ereignisse des heutigen Tages (vom eingeloggten User) an, die im Kalender hinterlegt sind.
Per Klick auf einen Termin wechselt die Ansicht zur WochenUbersicht des Kalenders.

Meine Aktivitaten

16 of 401

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



ANMaAaina A vt Aatan
Melne AKtivitater

Gruppiert | Ungruppiert | Personliche Aktivitaten

2 fir 1 Aktion (203.061601) « iMac < Apple

Konzept Website

Blog (059.301309) « Online < Adidas

Testing

Di,26.Apr16 4

Fr,03.Jun16 42

Poster (059.101305) « Klassik « Adidas

Classicbanner
Anderungen

Das Widget listet persdnliche Aktivitaten auf, die unter Aktivitdten im Modul <Projekte> eingetragen werden.

Fr,20.Mai16 28

Gruppiert: offene Arbeitspakete und Aufgaben nach Jobs gruppiert
Ungruppiert: offene Arbeitspakete und Aufgaben nach Bis-Datum sortiert
Persoénliche Aktivitaten: alle Aktivitaten, die keinem Job zugeordnet sind

Memo

Neuer Kunde!

Heute wird beim Apero gefeiert ...
gratis eis fur alle!

Cestern

Mit ensprechender Berechtigung kann hier ein Memo erstellt werden (meist der Geschaftsfiihrung vorbehalten). Per

Klick auf das Widget wird einfach Titel und Inhalt gedndert.
Das angezeigte Datum ist immer vom Tag der letzten Anderung.
Wenn das Datum von einem vorhergehenden Tag ist, erscheint das Memo hellgrin.

News

‘\\ W e

NCOVV O

Hurra, wir freuen uns Uber einen neuen Kunden in der Schweiz 3)

vor 4 Tagen | 1 Kommentar

Seit heute unterstitzt Mimi Muster unsere Grafikabteilung :)

Januar 2016 | 0 Kommentare

Hier werden die letzten zehn Newsbeitrage gezeigt.

Bei Klick auf einen Link 6ffnet sich dieser in einem neuen Fenster. Wenn an anderer Stelle eines Eintrages geklickt
wird, dann 6ffnet sich das Modul News mit weiteren Informationen, wie z. B. der Ersteller des Eintrages.
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Notizen

Freies Feld um persénliche Notizen zu machen.

Anwesenheit
Anwesend
von 09:00 12:45
bis 18:00 13:15

Anwesenheit heute 8:30

Mit dem Widget lasst sich die Anwesenheitszeit rasch und einfach Gber die Hauptseite eintragen.

Alternativ zahlt mit Klick auf 'Beginn' ein Timer die Anwesenheitszeit mit, weiters wird mit dem Button 'Pause' eine
Pause zur aktuellen Uhrzeit angefangen und mit erneutem Klick wieder beendet.

Wenn fur 'Anwesenheit' eine 'von' Zeit aber keine 'bis' Zeit eingetragen wurde, wird die aktuelle Anwesenheitszeit
jede Minute neu berechnet, evtl. eingetragene Pausen werden dabei berlcksichtigt.

2.3. Navigation

Hauptnavigation

Jedes Modul wird mittels Klick auf das jeweilige Symbol in der Hauptnavigationsleiste gedffnet.
In die einzelnen Funktionalitaten innerhalb eines Moduls gelangen Sie dann Uber den jeweiligen Untermenlpunkt.

Tipp: Mit dem Klick auf eine Modulbezeichnung gelangen Sie immer zur letzten Ansicht im jeweiligen Modul (ohne
Reload!).

Der Klick auf einen Untermenlpunkt bewirkt das neuerliche Laden der Funktionalitat. Dies ist unter Umstanden nicht
immer gewinscht, z. B. wenn eine Rechnung gerade in Bearbeitung ist, noch nicht gespeichert wurde und
zwischenzeitlich in ein anderes Modul gewechselt wurde (z. B. um eine Adresse zu suchen).

Einen manuellen Reload der aktuellen Seite fliihren Sie lGber den geschwungenen Pfeil oben rechts durch.

Per Klick auf das TEAMBOX.Logo gelangen Sie jederzeit in Ihr Cockpit.
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Teameox H © B B O W € B & A H A

Kalender  Adressen Jobs Aktivititen Arbeitszeit Finanzen Produktion Dokumente  Admin  Mitarbeiter ~ Manual Tresor

Jobverwaltung Kostenvoranschlag

Rechnung
Controlling
+ Kundenliste
Report
(Kontrolle)
Forecast
15 Datensétze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen) @ nur aktive
Budget

Einstellungen

Fibu

Per Mouseover wird angezeigt, welche Funktion das jeweilige Icon hat.

Hier die Funktionen im Uberblick:

Eingabe bestatigen und je nach Kontext auch speichern

Ein neues Element anlegen und abhangig vom Kontext auch gleichzeitig
+ speichern

Abbrechen bzw. Eingabe widerrufen

X

B Léschen

. Verschieben (mit Drag&Drop)

o Dieses Objekt ist deaktiviert. Klick aktiviert es.

o Dieses Objekt ist aktiviert. Klick deaktiviert es.
Dieses Objekt kann bearbeitet werden

o Hier kann eine Grafik hochgeladen werden

-+ Hier ein Objekt kopiert und eingefligt werden

Ausgehend von der Joblbersicht (unter Jobs > Jobverwaltung) lasst sich bequem in die verschiedensten Bereiche des
Jobs in der TEAMBOX navigieren. Je nachdem welche Berechtigungen Sie haben, erscheinen die entsprechenden Links
unterhalb der Jobbeschreibung. Sind bereits Daten im jeweiligen Modul vorhandem (z. B. KVs, Rechnungen), dann
werden diese ebenfalls in der JobUbersicht angezeigt. So bildet die JobUbersicht die Sammelstelle von allen
Informationen zu diesem Job.
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Jobverwaltung Jobreport Vorlagen Werbemittel Jobportfolic

| hr | Adidas » Klassik » Turnschuhinserat (059.101501) x %*

Jobiibersicht Werbemittel Migration Tarife Finanzeinstellungen 6ffnen

Jobinformationen S offnet die Finanzeinstellungen dieses Jobs
059.101501 2015 Aktiv T
Turnschuhinserat ja o 11. Feb 2015
Muster, Bernd ~ @ aktive Berger, Manfred v
FXU == 90QI*Q

vivitster Direktlinks zum jeweiligen Modul/Unterment, z.B.
— —=gp Agenturrechnungen in den Finanzen oder Aktivitaten im

Projektmanagement
Agenturrechnungen (2)
778 »noch nicht vergebene  AGENTUR in Bearbeitung CHF 1'840.00
779 764 AGENTUR definitiv 20.02.2015 Bernd Muster CHF 1'000.00
\ Texte mit blauer Schriftfarbe sind Direktlinks in andere Bereiche der TEAMBOX; z.B. zu einer Rechnung 70! 2'840.00

AuBerdem gelangen Sie mittels Direktlink vom Finanzmodul direkt in die Jobverwaltung.
Dies ist z. B. dann praktisch, wenn Sie bei der Rechnungslegung feststellen, dass der benétigte Job noch nicht
existiert und diesen gleich erfassen méchten.
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Rechnung

2015 » Adidas > 10| Klassik » 056.101501 | Turnschuhinserat andern

Agenturrechnung v

2 Datensatze gefunden ( 15 gleichzeitig anzeigen) © Netto Brutic
+ -
AGENTUR /79 20.Feb 2015 -400 764 CHF | =
AGENTUR /78 »noch nicht vergeben« CHF |
Total CHF 2'840.00

Wenn Sie im Finanzmodul z. B. Kunde und Bereich auswahlen, landen Sie direkt im Reiter "Bereich" des Moduls "Jobs".
Wollen Sie nun einen Job anlegen, genlgt ein Klick auf das grtine Plus um in die Maske zur Anlage eines neuen Jobs zu
gelangen.

Jobverwaltung

*  Adidas » Klassik (59.10)

eichsinformation Jobs arife nanzeinstellungen &ffnen

1 Datensatz gefunden

nur aktive
-

Turnschuhinserat Aktiv ja

Legen Sie den neuen Job an und springen Sie von der Joblbersicht dann wieder direkt z. B. in die Rechnungen dieses
neuen Jobs oder erfassen Sie neue Arbeitspakete im Modul Projektmanagement.

2.4. Initiation

Vorzunehmende Einstellungen nach dem Initiationsworkshop

Um mit der TEAMBOX effizient arbeiten zu kénnen, missen einige Parameter definiert und eingestellt werden.
Dadurch wird gewahrleistet, dass die TEAMBOX auch lhren Bedurfnissen entspricht und Ihre Prozesse korrekt abbildet.

Nach einem Initiationsworkshop mit dem verantwortlichen Vertriebsmitarbeiter, in dem bereits erste Set-Up-
Anforderungen geklart werden, wird die TEAMBOX mit einigen Voreinstellungen an Sie Ubergeben.

Hier ist nun ein Leitfaden, welche Einstellungen Sie nacheinander vornehmen mussen um Mitarbeiter anlegen zu
kénnen, Ereignisse einzutragen, Termine zu erstellen, Arbeitszeit zu erfassen und Rechnungen erstellen zu kénnen
sprich um alle TEAMBOX Funktionen effizient nutzen zu kdnnen. Eine Anleitung daflir wie Sie die einzelnen
Anpassungen vornehmen, finden Sie in den entsprechenden Kapiteln der Onlinehilfe - klicken Sie dazu einfach auf den

entsprechenden Link.
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ACHTUNG: Bitte beachten Sie, dass wir hier die Set-Up Einstellungen all unserer Funktionen erklaren. Das heil3t, es
kann gut sein, dass Sie nicht all unsere Features nitzen und Ihnen vielleicht unbekannte Module unterkommen. Falls
Sie Interesse an der Aktivierung einer von lhnen noch nicht genutzten Funktion haben, kénnen Sie sich natirlich
jederzeit bei uns melden.

TEAMBOX-Set-up

Folgende Punkte finden Sie bei dem Modul 'Administration' unter 'Einstellungen':

Rollen, Berechtigungen und Abteilungen

Bevor Sie Ihre Mitarbeiter anlegen, sollten Sie vorher die Einstellungen fur die passenden Rollen, Berechtigungen und
Abteilungen bei Ihrer TEAMBOX setzen.

Da der Mitarbeiter sonst keiner Abteilung zugeordnet werden kann und sich in diesem Fall nicht einloggen kann. Und
Uber die Rollen die Benutzerberechtigungen gesteuert werden, d.h. damit definieren Sie was Ihr Mitarbeiter machen
darf bzw. auf was er Zugriff hat oder nicht. Details dazu finden Sie in folgenden Hilfekapiteln: Abteilungen und Rollen
sowie Berechtigungen.

Mitarbeiteranlage

Nach dem Anpassen der oben genannten Einstellungen kénnen erste Mitarbeiter erfasst werden. Bitte beachten Sie,
dass Sie sich selbst mit Administratorrechten ausstatten, damit Sie auch Uber die nétigen Berechtigungen verfliigen
um Mitarbeiter anzulegen. Details dazu wie Sie einen Mitarbeiter anlegen finden Sie unter: Mitarbeiter erfassen

PM (Projektmanagement)

Damit Sie auch wirklich alle Features beim Projektmanagement nutzen kdnnen, sollten Sie vorher ein paar Sachen
aktivieren bzw. einstellen.

Zum Beispiel kdnnen Sie mithilfe von Attributen lhre Arbeitspakete im PM kennzeichnen. So kénnen auf Basis von
Attributen Abfragen durchgefiihrt werden. Sie kdnnen beispielsweise Prioritaten symbolisieren (,Hoch“, ,Mittel“,
,Gering”) oder auch andere Kennzeichnungen, die Sie flr die Filterung bendtigen (wie ,Statusreport”, ,Jour Fixe” etc.).
Jedem Attribut kdnnen Sie, wenn Sie wollen auch eine Farbe zu weisen, damit sich dann die Aktivitat mit einem
Attribut im PM visuell noch besser abheben.

Als Verantwortliche im PM kann man neben den Mitarbeitern auch Kunden und/oder Geschaftspartner (z.B. eine
Druckerei) definieren. Dies muss man jedoch vorher festlegen.

Neben den Attributen und Verantwortlichen kann man auch festlegen, ob man Aufgaben im PM aktivieren, das
Startdatum, die Uhrzeiten verwenden und/oder ob man weitere Verantwortliche flr ein Arbeitspaket bzw. einen
Meilenstein erlauben mochte.

Vergessen Sie bitte nicht, falls Sie Anderungen vornehmen abschlieRend unten rechts auf "Speichern" zu klicken.

Ressourcen

Um Ereignisse im Kalender mit Ressourcen (wie z.B. 'Beamer’, 'Meetingraum', 'Firmenauto’...) verknipfen zu kénnen,
miussen diese vorher definiert werden.

Ressourcen verhindern, dass Raumlichkeiten oder Arbeitsbehelfe doppelt gebucht werden. Wie Sie die Ressourcen
eingeben wird in folgendem Kapitel erklart: Ressourcen
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Kalender Kategorien

Hier kénnen Sie Ereigniskategorien festlegen und diese bestimmten Farben zuordnen. So vermeiden Sie, dass viele
unterschiedliche Farben, die jedoch keinen Informationsgehalt haben, im Agenturkalender verwendet werden.

Wie Sie die Feiertage fur das Jahr setzen kdnnen Sie hier nachlesen: Feiertagsverwaltung

Branchen

Bevor ein Kunde erfasst wird, sollten im Admintool zuerst einmal die Branchen festgelegt werden. Diese kdnnen
anfangs auch nur fir bestehende Kunden definiert werden und spater kann die Branchenliste bei Bedarf um Branchen
der Geschaftspartner und Kontaktpersonen sehr einfach erweitert werden. Details zur Branchenerfassung finden Sie
unter Branchen.

Kundenanlage

Sobald Sie die Branchen definiert haben, kdénnen Sie mit der Anlage der Kunden beginnen. Wie Sie bei der
Kundenanlage vorgehen und was Sie zu beachten haben, finden Sie unter Firma erfassen. Bitte beachten Sie, dass es
auch die Mdglichkeit gibt, Kundendaten aus einer Datenbank direkt in Inre TEAMBOX einspielen zu lassen. In diesem
Fall befinden sich bereits Kunden in lhrer TEAMBOX und Sie kdnnen direkt in der Jobverwaltung mit der Bereichsanlage
fortfahren.

Bereichsanlage

Details zur Bereichsanlage finden Sie unter Bereiche erstellen und bearbeiten.
Nach der Bereichsanlage missen wieder Einstellungen im Administrationsmodul vorgenommen werden.

Job-Modul
Jobstatus
Der Jobstatus wird dem Job zugewiesen und dient auch in der Auswertung im Job-Modul. Deshalb sollten Sie den
Jobstatus definieren, bevor Sie einen Job anlegen. Bestimmen Sie welche Phasen bzw. Status ein Job durchlaufen kann

und erfassen Sie diese entsprechend im Administrationsmodul.

Wenn Sie einen Status auf aktiv setzen, dann wird dieser Status bei den anderen Modulen im DropDown Menu zur
Verfigung gestellt.

Beginn des Budgetjahres

Falls Ihr Budgetjahr nicht mit dem 1. Janner anfangt, kdnnen Sie dies hier andern.

Monate

Sie kénnen hier auch definieren wieviele Monate vor dem neuen Budgetjahr bei der Jobanlage bereits das nachste
Budgetjahr vorgeschlagen werden soll. Geben Sie zB 2 ein, damit bereits ab dem 1. November das neue Budgetjahr

(wenn mit 1. Janner definiert) vorgeschlagen wird.

Nachdem Sie die Jobstatus, die Sie benétigen, definiert haben, kénnen Sie die entsprechenden Jobs flr die erfassten
Bereiche festlegen. Eine Anleitung wie Sie Jobs anlegen finden Sie unter Jobs erstellen und bearbeiten.

Sobald die Jobanlage erfolgt ist, kdnnen Sie Termine erfassen, Ereignisse im Kalender eintragen, Dokumente erstellen,
Produktionsanfragen erstellen und versenden und |hre Arbeitszeit (auf Basis von Leistungen) erfassen.
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Kostenarten und Leistungen
Um Kostenvoranschlage, Rechnungen und Zeit auf Tarife erfassen zu kénnen, missen Sie zuerst Kostenarten und
Leistungen erfassen.
Eine Erkldrung was man unter Kostenarten und Leistungen versteht finden Sie unter Verknipfung von Kostenarten
und Leistungen.

Definieren Sie im Administrationstool daher alle relevanten Kostenarten und Leistungen. Eine Anleitung wie Sie dabei
am besten vorgehen finden Sie unter Leistungen und Kostenarten.

Folgende Punkte finden Sie bei dem Modul 'Finanzen' unter 'Einstellungen’:

Allgemeine Finanzeinstellungen, Zeit- und Materialsdtze u. Prozentsatze

Sollten Sie sich fur das Modul Tarife entschieden haben, mussen die Zeit- und Materialsatze und falls notwendig, die
Prozentsatze (hier kdnnen Sie die Beraterkommission sowie das Honorar festlegen) definiert werden.

Da Finanzeinstellungen zuerst auf Agenturebene angelegt werden und anschlieBend an die einzelnen Jobs
weitervererbt werden, wahlen Sie im Finanzmodul beim Kunden "Agentur" bzw. "intern" aus um die Allgemeinen
Finanzeinstellungen, Zeit- und Materialsatze und falls notwendig die Prozentsatze festlegen zu kénnen. Eine Anleitung
dazu finden Sie in folgenden Kapiteln der Onlinehilfe: Finanzeinstellungen, Zeit- und Materialsatze und Prozentsatze.

Passen Sie anschliefend, die Agentureinstellungen bei Bedarf fir einzelne Kunden, Bereiche oder auch Jobs an.
Wahlen Sie dazu einfach im Finanzmodul den entsprechenden Kunden/Bereich/Job aus und entscheiden Sie, ob Sie die
Agentureinstellungen ibernehmen méchten oder lieber auf bereits fir den Kunden adaptierte Einstellungen
zuriickgreifen méchten. Sie kdnnen auch nach Auswahl der Agentureinstellungen Anderungen daran vornehmen und
diese damit individualisieren.

Nachdem die Einstellungen angepasst und gespeichert wurden kénnen Kostenvoranschlage und Rechnungen erstellt
werden.

Wahrungskurse

Die bendtigten Fremdwahrungen kann man direkt in den Finanzeinstellungen fir die gesamte Agentur hinterlegen und
aktualisieren.

Bei der Rechnungserstellung kénnen Sie so auf die hinterlegten Wechselkurse zurlickgreifen. Damit wird
sichergestellt, dass immer die tagesaktuellen Wechselkurse verwendet werden.

In den Finanzauswertungen werden anschliefend die bei der Rechnungslegung verwendeten Kurse herangezogen.

Unter Wahrungskurse kdnnen Sie genaueres Uber die Erstellung und Aktualisierung von Kursen erfahren.

Weitere Anpassungen

Sticker
Die weiteren Anpassungen sind flr Sie nur relevant, wenn Sie sich bei der Anschaffung der TEAMBOX fur die
entsprechenden Module entschieden haben.

Beispielsweise kdnnen Sie nun im Adressmodul, Sticker anlegen um die bereits erfassten Adressdaten zu
kategorisieren. Sie kdnnen mit Hilfe der Sticker beispielsweise lhre Kontakte auf Basis der UnternehmensgréRe, der
Adressdatenherkunft, lhrer Zufriedenheit usw. einteilen.
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Weitere Informationen zur Stickeranlage und -bearbeitung finden Sie unter: Sticker

Manual

Sollten Sie auch das Modul "Manual" bei dem es sich um eine Art Agenturhandbuch handelt, erworben haben, kénnen
Sie nun beginnen dieses zu strukturieren. Legen Sie Kategorien an, die helfen sollen Ihr Agenturhandbuch gliedern.
Mehr dazu finden Sie unter Eintrag erstellen und bearbeiten

Fibu Schnittstelle

Mithilfe einer Fibu-Schnittstelle kénnen Sie Finanzinformation, die in der TEAMBOX bereits erfasst wurde in ein
Buchhaltungsprogramm exportieren. Dazu mussen bei den Adressdaten Debitoren- und Kreditorenkonten definiert
werden und Einstellungen im Fibu-Modul vorgenommen werden. Details dazu finden Sie unter FiBu.
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3. KALENDER

Im Kalender-Widget im Cockpit sehen Sie die Ubersicht (iber lhre persénlichen Termine.

Kalender  Adressen Jobs Projekte  Arby

Gruppiert | Unaruppiert | Persénliche Aktivitaten
2 fiar 1 Aktion (203.061401) < iMac < Apple

Genenmigung DI, 24. Fep 15 -
Test
Kick Off Termin

30% Aktion (203.021403) < iPad < Apple
Briefing Do, 02. Apr 15
Kick Off Termin Sa, 04. Apr 15

Anzeige Wasser (073.011301) < Anzeigen < Waterhouse
Sprachadaptationen Do, 09. Apr 15
Reinvorlage Do, 09. Apr 15
Text Do, 09. Apr 15
Korrektur lesen Fr, 17. Apr 15
Relnvorlage Do, 21. Mai 15

> Kundenliste | Suche (Jobs)

Heute wurden bereits 3:00h erfasst.

Per Klick auf einen Termin im Widget oder auf das Modul "Kalender" in der Navigationsleiste gelangen Sie zur
Wochenansicht Ihres Kalenders. Dort befindet sich der Uberblick aller Ereignisse der aktuellen Kalenderwoche. Sie

Admin

Mitarbeiter  Manual

Seit heute unterstiitzt Mimi Muster unsere Grafikabteilung :)

Februar 2015 | 0 Kommentare

Wir haben einen neuen Kunden gewonnen :)
Februar 2015 | 0 Kommentare

jour fix
Abstimmung Kreation

Abstimmung Kreation

TLG-Meeting

Danira Alic (4)

Claude Schaub (1)

Marianne Tester (4)

Kein Jahrestag

Markus Mend! (5)

Marie Luise Platten (2)

kénnen dann auch auf die Monatsansicht wechseln.

Grundsatzlich werden im Kalender alle Eintrage Ihrer Kolleglnnen sowie die Abwesenheiten (Ferien, Offdays) der
gesamten Agentur angezeigt. Intelligente Filterwerkzeuge helfen Ilhnen dabei, dass nur die gewlinschten

Kalenderereignisse angezeigt werden.

Marianne Tester

Hans Wurscht

Martin Reitbauer (45)

Ernst Unverzagt

Croissants & Kaffe fiir Jour Fixe besorgen

Morgen Geburtstag Toni

Mit Hilfe unsere kuscheligen Burokollegen machen wir hier noch

fertig und dann ab in den Feierabend.

Wir wiinschen allen ein schénes und méglichst sonniges

Wochenende (&
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Wochenansicht

+  [Fldxw 35/15) Heute | @ Alle [ Meine [ Beratung(0) ) Kreation (0) Ressourcen (0)
D 25.8.
Ganztigig

D é? RPN event &
beno,marm,tk,daal,m...

10:00-12:00 Vormittags

11:00-12:00 &2 jour fixe & Abstimmung Kreat... Vormittags
£ TLG-Meeting Alle bemu, toba,doba, miki & NB-Meeting
beno,marm,roho,tk,d... beno,marm,roho,tk,d...
13:00-15:00
13:00-15:00 & prasentation

&? Prasentation daal,mate

daal,mate

3.1. Navigation und Filterung

Navigation

Uber der ersten Kalenderspalte (Montag) wird die aktuelle Kalenderwoche (KW) angezeigt. Es gibt folgende
Mdglichkeiten, zwischen den Kalenderwochen zu navigieren:

e durch Anklicken der Pfeile links und rechts von der aktuellen Kalenderwoche wird zuriick oder nach vorne

geblattert
e durch Klick auf 'Heute' wechselt die Ansicht immer auf die aktuelle Kalenderwoche

[T AKW 35/15) Heute

e mittels Klick auf den kleinen Tageskalender kann in die entsprechende Woche gewechselt werden, indem das
gewlnschte Monat, Jahr und Tag ausgewahlt werden

Kalender

August | 2015 -

w =
. <
o
=
o
=
w
w

W W W W W
len [0 8063 |

Filterung

Mit Hilfe des TEAMBOX Filter-Werkzeugs, das sich direkt Gber dem Kalender befindet, wird Ihr Kalender noch
Ubersichtlicher. Sie bestimmen, von welchen Kollegen Sie die Kalenderereignisse angezeigt bekommen.

27 of 401

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht \ Firmenbuch 249905h




+ T 4KW 35/15) Heute Alle Meine Beratung (0) Kreation (0) Ressourcen (0)

e Kalenderereignisse der gesamten Agentur werden mittels Checkbox "Alle" angezeigt.

e Nur die eigenen Ereignisse werden mittels Checkbox "Meine" angezeigt.

e alle Ereignisse einer bestimmten Abteilung werden mittels entsprechender Checkbox vor der gewlinschten
Abteilung angezeigt. Zum Auswahlen einzelner oderer mehrerer Mitarbeiter gibt es folgende Mdglichkeiten:

o bei deaktivierter Checkbox neben dem Abteilungsnamen mittels Klick auf den Abteilungsnamen kann
einer oder mehrere Mitarbeiter ausgewahlt werden.

o bei aktivierter Checkbox neben dem Abteilungsnamen mittels Klick auf den Abteilungsnamen kénnen
entsprechende Mitarbeiter, die nicht ausgewahlt werden sollen, deaktiviert werden.

e Es ist natirlich auch eine Kombination von mehreren Mitarbeitern aus verschiedenen Abteilungen madglich.
e Mittels Klick auf die entsprechende Ressource kdnnen alle Ereignisse, die Ressourcen wie beispielsweise Beamer
oder Sitzungsraum in Anspruch nehmen, angezeigt werden.

Schnellsuche

e Uber die Schnellsuche (Eingabefeld "Mitarbeiterkiirzel") kénnen durch Eingabe des jeweiligen Mitarbeiterkiirzels,
die Kalenderereignisse des gewiinschten Mitarbeiters direkt angezeigt werden.
e Wenn das eingegebene Kirzel nicht existiert, erscheint ein roter Rahmen um das Eingabefeld.

3.2. Ereignisse anlegen

Zur Anlage eines neuen Ereignisses haben Sie folgende Mdéglichkeiten.
e Uber den + Button oben links

e Direkt im Kalender: In jedem Feld des Kalenders ("Ganztagig", "Vormittags", "Nachmittags") befindet sich
rechts oben ein kleines +, Uber das mit Klick die Eingabemaske gedéffnet wird.
Wochenansicht

B 1- 4KW 42/15) Heute Alle Meine Beratung (0) Kreation (0) | Ressourcen (0)

Ganztdgig
D é* RPN event &
beno,marm,tk,daal,m...

11:00-12:00 10:00-12:00

& TLG-Meeting & jour fixe & Vormittags

beno,marm,roho,tk,d...  Alle £? NB-Meeting
beno,marm,roho,tk,d...
13:00-15:00
&? prasentation
daal,mate

Eingabemaske
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Tippen Sie nun die gewlnschten Daten in die Eingabemaske ein und bestatigen Sie diese mit "Anlegen".

Milka

search Als Privat kennzeichnen

| Alle
# Ich @
Kreation (0 / 48)
Service (0 / 25)
Marketing (0 / 32)
Beratung (0 / 22)

Verfugbarkeit anzeigen

Dr. Rankovic

25% 3% 2013 % ) freie Eingabe |

von 09 % 30 % bis 11 % 00 %

| andern |

»automatisch« |
| andern |

| andern |

Titel

Hier vergeben Sie flir das Ereignis einen Namen, der spater im Kalender angezeigt wird.

Mitarbeiter
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Wahlen Sie durch Selektion der entsprechenden Checkbox aus, welche Mitarbeiter an dem Ereignis teilnehmen sollen.

o Alle: Alle Mitarbeiter sollen an dem Ereignis teilnehmen.

e Ich: Das Ereignis wird Ihnen zugeteilt.

e Privat: Das Ereignis wird als privat gekennzeichnet. Nur Sie haben das Recht das Ereignis zu sehen, zu
bearbeiten oder zu I6schen. Alle anderen Kollegen sehen lediglich, dass Sie zu der betreffenden Zeit privat
belegt sind, sehen jedoch keine weiteren Details.

e Gesamte Abteilung: Mdchten Sie eine gesamte Abteilung an einem Ereignis beteiligen, aktivieren Sie bitte
links neben der gewlinschten Abteilung das Kontrollkastchen.

e Einzelne Mitarbeiter: Wollen Sie nur bestimmte Mitarbeiter zu diesem Ereignis einladen, stehen Ihnen dazu
zwei Moglichkeiten zur Verfligung.

o Sie klicken direkt auf den unterstrichenen Abteilungsnamen und wahlen jene Mitarbeiter aus, die Sie
einladen mochten.

o Aktivieren Sie die Checkbox neben dem Abteilungsnamen und klicken Sie dann direkt auf den
Abteilungsnamen. AnschlieBend kénnen Sie jene Mitarbeitern deselektieren, die an dem Ereignis nicht
teilnehmen sollen.

e Externe Teilnehmer: Geben Sie hier die/den Namen des/der externen Teilnehmer ein.

e E-Mail-Einladung: Durch eine Eingabe unter 'Personen einladen’, kdnnen Sie an beteiligte Personen eine
E-Mail Einladung versenden, die diese dann in ihren Kalender (zB iCal oder Outlook) Gibernehmen kénnen.
Geben Sie dazu in das erste Eingabefeld den Namen der Person ein. Ist die Person im Modul ADRESSEN inkl.
E-Mail Adresse gespeichert, wird automatisch die E-Mail Adresse im zweiten Feld eingefligt. Die E-Mail Adresse
kann aber auch frei eingegeben bzw. Uberschrieben werden. Bestatigen Sie die Eingabe mit einem Klick auf das
grune "+". Bei Bedarf kénnen Sie noch weitere Personen per E-Mail Versand Uber den Termin informieren.

Wollen Sie einen Kontakt wieder aus der Liste mit den E-Mail-Einladungen entfernen so klicken sie auf das
Mistkubel-Symbol.

Datum

Zur Eingabe des gewlnschten Datums haben Sie folgende Méglichkeiten:

e Wahlen Sie das gewlinschte Datum Uber das kleine Kalendersymbol (Tageskalender) aus,

e geben Sie das Datum direkt in die Eingabefelder ein oder

e stellen Sie mit Hilfe der Pfeile (rechts neben den Datumseingabefeldern) das Datum ein.
Mochten Sie ein Ereignis erstellen, welches sich iber mehrere Tage erstreckt, so klicken Sie bitte auf den grauen Pfeil
neben dem Eingabefeld fUr das Jahr. Eine zweite Eingabezeile erscheint, in der Sie das Enddatum des Ereignisses
eingeben kénnen. Méchten sie das Enddatum wieder entfernen, so klicken Sie nochmal auf den grauen Pfeil.

Zeit

Wahlen Sie mittels Dropdown Menu aus folgenden Méglichkeiten:

ganztags - 08:00 bis 18:00

vormittags - 08:00 bis 12:00

nachmittags - 12:00 bis 18:00

freie Eingabe - geben Sie hier direkt die Beginn- und Endzeit ein

Wiederholung

Bei sich wiederholenden Ereignissen kdnnen Sie durch Klick auf "andern" die Regel festlegen, wann und wie oft diese
Wiederholung im Kalender beriicksichtigt werden soll. Sie kénnen hier tagliche, wéchentliche, monatliche und
jahrliche Wiederholung auswahlen.

Oort
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Grundsatzlich ist bei firmeninternen Ereignissen keine Ortsangabe notwendig. Wird eine Ortsangabe eingefugt,
erhalten Sie eine zusatzliche Checkbox, in der Sie festlegen kdnnen, ob das Ereignis "extern" ist. Bei externen
Ereignissen ab drei Stunden wird der entsprechende Mitarbeiter in der Abwesenheitsliste (Modul "MITARBEITER") als
abwesend angezeigt.

Auch im Kalender sind externe Ereignisse auf einen Blick erkennbar, denn ein Ereignis, das extern stattfindet, wird vor
dem Ereignistitel mit einem Pfeil versehen.

URL

Fligen Sie hier ggf. eine Web-Adresse ein. In der Kalendervorschau ist diese dann klickbar und wird beim
Kalenderabgleich (Abonnieren bzw. Synchronisieren) in den Zielkalender lbernommen.

Kurzbeschreibung

Hier kénnen Sie wichtige Informationen zum Ereignis eingeben.

Kunde / Bereich / Job

Wahlen Sie hier mittels Dropdown Men( aus, welchem Kunden, Bereich und Job das Ereignis zugeordnet werden soll.
Diese Auswahl dient nur dazu Kollegen schnell darliiber zu informieren, welchem Job das Ereignis angehort. Auf die
Jobverwaltung hat diese Auswahl jedoch keine Auswirkungen.

Farben

Ordnen Sie hier dem Ereignis die Farben zu, mit der es im Kalender erscheinen soll. Wenn Sie keine Farbe wahlen,

wird das Ereignis farblich nicht hinterlegt. Das manuelle Zuordnen von Farben ist nur dann méglich, wenn keine
Kategorien verwendet werden.

| i
|
=
O |
Rot: Gran: Blau:
Abbrechen OK
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Kategorie

Die Vergabe von Farben fir einzelne Ereignisse kann durch die Vergabe von Ereigniskategorien abgeldst werden.
Legen Sie dazu Kal. Kategorien im Administrationsmodul an. Bei der Ereignisanlage brauchen Sie anschliefend nur
noch die passende Kategorie dem anzulegenden Ereignis zuordnen. Es wird anschliefend ein Status und eine
entsprechende Farbe vergeben.

Wichtig: Um eine korrekte Darstellung von Ereignissen in synchronisierten Kalendern (vgl Kalender synchronisieren)
sicherzustellen, kénnen bei privaten Ereignissen keine Kalenderkategorien ausgewahlt werden. In der Kategorieanlage

steht lhnen deshalb die automatische Zuordnung zu privaten Ereignissen nicht zur Verfligung.

Ressourcen

Hier kdbnnen Ressourcen, wie beispielsweise Beamer, Meetingraume oder die Kaffeekliche, gebucht werden.

Sobald eine Ressource ausgewahlt wird, prift das System, ob die entsprechende Ressource fiir den gewahlten
Zeitraum verfiigbar ist. So werden Doppelbuchungen verhindert.

Sollte eine Ressource, wie der Beamer, bereits einem anderen Ereignis zugeordnet sein, so kann diese nicht mehr

ausgewahlt werden. Neben der vergriffenen Ressourcen wird das Ereignis angezeigt fur das die Ressource benétigt
wird.

3.3. Ereignisse anzeigen, bearbeiten und kopieren
Wenn Sie sich die Details von Ereignissen ansehen méchten bzw. Anderungen vornehmen wollen, klicken Sie bitte
direkt auf das gewlinschte Ereignis. Es 6ffnet sich ein Fenster mit den wichtigsten Daten zum Ereignis.

Beachten Sie bitte: In der Regel kdnnen Sie das Ereignis nur dann @ndern, wenn Sie es selbst erstellt haben oder
daran beteiligt sind. Ansonsten kdnnen fremde Kalenderereignisse nur von Administratoren bearbeitet werden.

Fir Ereignisanderungen, klicken Sie bitte auf "bearbeiten". Sie kénnen nun die neuen Daten eingeben. Zum Speichern
klicken Sie auf "Andern".

Sollten Sie keine Anderungen vornehmen wollen, klicken Sie auf "schlieRen".
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28.09.2011

15:00 - 16:30

28.09.2011

Besprechung der neuen Zlele
Meetingraum

Kreation /w
* Michael Schachinger

* Stefan Pabst

¢ Jasmin Fllusch

¢ Relnhard Pommerel

* Zlyad Mayer A
* Birgit Denifi v
Mag. Kerschbaumer

* Meetingraum RIGEL

daal

27.09.2011

e Beginn: Zeigt den Beginn bzw. Dauer des Ereignisses an.

e Dauer: Gibt an von wann bis wann sich das Ereignis erstreckt.

e Ende: Erscheint nur, wenn es sich um ein mehrtagiges Ereignis handelt.

e Wiederholung: Zeigt an wie oft sich ein Ereignis wiederholt.

e Ort: Zeigt den Ort an, an dem das Ereignis stattfindet.

e Mitarbeiter: Zeigt eine Liste aller Mitarbeiter an, die an dem Ereignis beteiligt sind.
e Details: Zeigt, sofern vorhanden, eine kurze Beschreibung des Ereignisses an.

e Teilnehmer: Zeigt alle firmenexternen Personen an, die an dem Ereignis teilnehmen.
e Ersteller: Zeigt das Kirzel des Ereigniserstellers an.

e angelegt: Zeigt das Erstelldatum an.
Ereignisse kopieren

Gibt es Ereignisse in lnrem Unternehmen, die sich wiederholen, die Terminisierung jedoch keinen bestimmten Regeln
folgt, kommt die Wiederholungsfunktion bei diesem Ereignis nicht in Frage. Es empfiehlt sich in diesem Fall eine
Ereigniskopie vorzunehmen.

Dazu wird das Ereignis, das kopiert werden soll, im Kalender angeklickt. Mit Klick auf "bearbeiten" 6ffnet sich ein
Fenster, das alle Details zu diesem Ereignis enthalt. Am unteren Ende des Fensters befindet sich die Funktion
"kopieren". Dadurch wird ein neues Ereignis erstellt, das mit dem ausgewahlten Ereignis ident ist fir das Sie den
Zeitpunkt/Zeitraum jedoch frei wahlen kénnen.

3.4. E-Mail Einladung

Beim Anlegen eines Ereignisses kdnnen die Teilnehmer mittels E-Mail informiert werden. Diese Einladung kann von
den eingeladenen Personen dann in ihren persoénlichen Kalender als Termin (zB iCal oder Outlook) tibernommen
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werden.

Alle Als Privat kennzeichnen
Ich ’

Beratung (0 / 6) +
Kreation (0 / 4)

Verfugbarkeit anzeigen

2016 % vormittags j

9
-
&
w
&

von 8:00 bis 12:00

| andern

Bei anlegen eines Ereignisses kann rechts unter "Person einladen" der Name der einzuladenden Person eingegeben
werden. Ist diese bereits in den Kontaktdaten der TEAMBOX erfasst, so wird dieser Name mittels Ajaxsuche
ausgegeben. Wahlen Sie den Namen aus der Liste aus, so wird automatisch die erfasste E-Mail-Adresse
mitibernommen.

Mochten Sie jedoch nicht auf die bereits erfasste E-Mail-Adresse zurlickgreifen, sondern beispielsweise eine private
E-Mail-Adresse eingeben, so missen Sie den Namen der Kontaktperson vollstandig eingeben. Anschliessend klicken
Sie auf das grine "+" und geben im die gewlnschte E-Mail-Adresse ein. Klicken Sie ein weiteres Mal auf das griine
"+" um den Kontakt zu Ubernehmen. Auf diese Weise kdnnen auch Personen, die noch nicht in der TEAMBOX erfasst
wurden, eingeladen werden.
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intevo.websolutions gmbh
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

Fritz Muster X
Bitte E-Mail Adresse eingeben

fritz.muster@intevo.net +

* Bernd Muster —

Modchten Sie einen Kontakt wieder entfernen so klicken Sie auf
Um bereits wahrend der Eingabe der E-Mail-Adresse den Kontakt zu entfernen, klicken Sie auf das graue "x" neben

dem Namen.

3.5. Wochenansicht

In der Wochenansicht sind alle Ereignisse der gewahlten Woche ersichtlich. Mit Hilfe des Filter-Werkzeugs (siehe
Navigation und Filterung) wird selektiert, welche Ereignisse angezeigt werden sollen.

Wochenansicht

+| [El4KwW 42/15) Heute | M

Feiertage Feiertagsauswahl

@ Alle [ Meine [ | Beratung (0) | Kreation (0) | | Ressourcen (0)

Li 11:00-12:00 10:00-12:00
= & TLG-Meeting &2 jour fixe &

beno,marm,roho,tk,d... Alle

lachmittag

Struktur der Eintrage

rudk]dobal

Dominik Bauer Ferien (G) l.) RPN event

beno,marm,tk,daal,m...

11:00- Vormittags
Kunden Meeting &2 NB-Meeting

mare,marm,mate,mhir... | beno,marm,roho,tk,d...

rudk 13:00-15:00
- -16:00 &? Prasentation
Kunden Meeting daal,mate

mare,marm,mate,mhir...

neben dem Namen der einzuladenden Person.

Die Wochenansicht ist in fUnf Spalten unterteilt, von denen jede einen Kalendertag reprasentiert. Jede Spalte ist in die

drei Bereiche "Ganztagig", "Vormittags" und "Nachmittags" unterteilt.

Urlaube, Abwesenheiten und Feiertage

Abwesenheiten (Ferien, Offdays) werden wie im Screenshot einheitlich grau dargestellt. Mittels Mouseover erhalt man

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien  Firmenbuch 249905h
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weitere Details (Ferien andern die Farbe auf grin - Offdays auf blau). Feiertage werden rot und mit vollem Titel
dargestelit.

Abwesenheiten kdnnen entweder flr den gesamten Tag, nur den Vormittag oder nur fir den Nachmittag gelten und
werden im entsprechenden Bereich angezeigt.

Ereignisse

Kalenderereignisse werden jeweils unterhalb von Abwesenheiten und Feiertagen angezeigt. Erstreckt sich ein Ereignis
Uber einen langeren Zeitraum (zB von Vormittag bis Nachmittag oder Gber mehrere Tage), so werden diese Eintrage
dementsprechend oft angezeigt. Daruber hinaus werden mehrtagige bzw. wiederholende Ereignisse durch zwei Pfeile
gekennzeichnet.

Fahrt man mit dem Mauszeiger Uber einen dieser Eintrage, werden die dazugehdrenden Ereignisse grau hinterlegt
dargestelit.

Ereignisse die aulRerhalb der Agenturraumlickeiten stattfinden und fiir die ein Ort eingetragen wurde, werden durch
eine kleines Dreieck als externe Ereignisse gekennzeichnet.

3.6. Monatsansicht

In der Monatsansicht erhalten Sie einen Uberblick Giber alle Ereignisse des gewahlten Monats. Mit Hilfe des
Filterwerkzeuges (siehe Navigation und Filterung) kénnen Sie entscheiden, welche Ereignisse angezeigt werden sollen.

Zur Monatsansicht gelangen Sie in der Hauptmendileiste Gber "KALENDER" und dann "Monatsansicht". Im Unterschied
zur Wochenansicht werden hier die Tage nicht in Vormittag und Nachmittag unterteilt. Ansonsten stehen lhnen aber
die selben Funktionalitaten wie bei der Wochenansicht zur Verfigung. Innerhalb von Tagen, an denen es viele
Ereignisse gibt, kann gescrollt werden.

In dem Fenster, das sich flir die Monatsansicht o6ffnet, kbnnen Sie in der Menlileiste links wieder auf die

Wochenansicht wechseln. Sofern Sie (ber Administratorenrechte verfiigen, kénnen Sie auRerdem Uber "Feiertage"
und "Feiertagsauswahl" die Feiertagsverwaltung vornehmen.

[T 4sep 130 search @ Alle ) Meine ) Krea(0)

Kw Montag Dienstag
35
\Ulure 02 N7 lure
®elpe, d... (Delpe, m...
& Kreativ-Mee... o Privat
New Busines... & & jour fix
« Krank « LPN Meeting
« Besuch Swis...
« DTP Meeting
& Prasentation

37

®elpe, d... 09 ®elpe, m... 10
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3.7. Feiertagsverwaltung

Die Feiertage kdnnen von Administratoren aktiv gesetzt werden und im Bedarfsfall auch um Neue erganzt werden.
In der Monatsansicht gelangen Sie im Mend links zu den "Feiertagen" und zur "Feiertagsauswahl".

Feiertagsauswahl

Mit einem Klick auf "Feiertagsauswahl" werden die bereits vorinstallierten Feiertage angezeigt. Diese sind
landerspezifisch , so werden in der Schweiz andere Feiertage angezeigt als in Osterreich oder Deutschland. Neben
diesen befindet sich jeweils eine Checkbox. Je nachdem, ob das Hakchen gesetzt ist oder nicht, handelt es sich um
einen aktiven oder inaktiven Feiertag. Inaktive Feiertage werden im Kalender und in der Feiertagsubersicht nicht
angezeigt. Wenn Sie eine Anderung vornehmen, kénnen Sie diese mit einem Klick auf "Speichern" sichern.

aktive Feiertage auswahlen

Neujahr 01. Januar
HI. 3 Konige 06. Januar
Staatsfelertag 01. Mal

Maria Himmelfahrt 15. August
Natlonalfelertag 26. Oktober
Allerhelligen 01. November
Maria Empfangnis 08. Dezember
Helliger Abend 24, Dezember
Welhnachten 25. Dezember
Stephani 26. Dezember
Slivester 31. Dezember

Ostermontag
Christl Himmelfahrt
Pfingstmontag
Fronlelchnam
Neujahr

Hellige Drel Konige
Josef

Karfreitag
Ostermontag

beweglicher Felertag
beweglicher Felertag
beweglicher Felertag
beweglicher Felertag
01. Januar

06. Januar

19. Marz

2 Tag(e) vor Ostern
1 Tag(e) nach Ostern

Staatsfelertag / Tag der Arbelt 01. Mal
Florian 04. Mal
Christl Himmelfahrt 39 Tag(e) nach Ostern
Pfingstmontag 50 Tag(e) nach Ostern
Fronlelchnam 60 Tag(e) nach Ostern

QRO O QO O U U OO U U U UL L=

Maria Himmelfahrt
Rupert

Tag der Volksabstimmung

Natlonalfelertag
Allerhelligen
Martin

Leopold

Maria Empfangnis
Helliger Abend
Christtag
Stefanitag
Slivester

Neuer Feiertag
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15. August
24, September
10. Oktober

26. Oktober

01. November
11. November
15. November
08. Dezember
24, Dezember
25. Dezember
26. Dezember
31. Dezember
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Um einen neuen Feiertag hinzuzufligen, missen Sie zuerst in der Monatsansicht auf "Feiertage" klicken. Sie erhalten
dann eine Ganzjahresubersicht mit allen gesetzten Feiertagen. Zum Setzen des neuen Feiertags klicken Sie auf
"Neuen Feiertag anlegen".

Feiertage eintragen

Bezelchnung
Fronleichnam

Datum
23.06.2011

Tipp: um ein neues Datum zu
setzen, konnen Sie den
Kalender verwenden.

Dauer
ganztagig ~|

Abbrechen Léschen OK

Geben Sie nun die Bezeichnung des neuen Feiertages ein und setzen Sie das Datum durch einen Klick auf den
entsprechenden Tag im Kalender. Bei "Dauer" kdnnen Sie festlegen, ob der Feiertag "ganztagig" oder nur "halbtags"
berlcksichtigt werden soll. Bestatigen Sie lhre Eingabe mit "OK" und anschlieBend mit "Speichern".

Feiertag loschen

Klicken Sie in der Ansicht "Feiertage" unter "Bereits gesetzte Feiertage" auf den zu I6schenden Feiertag. Bestatigen
Sie anschlieBend mit "Léschen". Die geanderte Feiertagsliste wird mit einem Klick auf "Speichern" Gbernommen.

Feiertage automatisch setzen

Alle landerspezifischen Feiertage, werden in den Kalender lbernommen, sobald Sie auf "Feiertage automatisch
setzen" und "speichern" in der Feiertagsansicht klicken.

3.8. Abwesenheiten

Im Kalender kénnen nicht nur Ereignisse angezeigt werden, sondern auch Abwesenheiten, wie z.B. Ferien, Off-Days,
Feiertage und Krankenstande.

Ferien/Urlaub

V]
Die Ferien- bzw. Urlaubstage werden im Kalender mit dem Vacation-Symbol und dem Mitarbeiterklirzel angezeigt.

Wie Sie die Ferien bzw. Urlaubstage fur Ihre Mitarbeiter einstellen, erfahren Sie im Artikel zur Ferienkontrolle.

Off-Days

Um die Off-Days eines Teilzeitmitarbeiters zu hinterlegen, bearbeiten Sie einfach den Mitarbeiter in der
Adressverwaltung. Klicken Sie dazu nach dem Aufrufen des entsprechenden Mitarbeiters in der Adresssuche bei
"Offdays" auf "edit".
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Mitarbeiter bearbeiten

Bernd
Muster bemu
| edit |
Geschaftsleitung
| history |
® Herr (O Frau 100.00 Preis
50.00 Kosten
O sie (®Du
Service j
Deutsch j

100% {
13 v| Feb ~| 1972 | edit |

#in Geburtstagsliste anzeigen
| edit |

1 ~|1an ~| 2008
4 [

¥ Abschlusskontrolle
() Ferien nicht anzeigen

Speichern Loschen

Dort kénnen Sie dann die Offdays, die Tage bzw. Tageszeiten an denen Ihr Mitarbeiter nicht arbeitet, hinterlegen.
AuBerdem kénnen Sie auch ein Startdatum hinterlegen, ab wann diese Offdays guiltig sein sollen.

Teilzeit andern

Bernd Muster ab Mo Di Mi Do Fr
20.2.2008 - = -

Mo Di Mi Do Fr

8 | Mai v| 2012

Eintragen Zuruck

Wenn Sie die Offdays eingetragen haben, vergessen Sie bitte nicht im Bearbeitungsfenster des Mitarbeiters auf
"Speichern" zu klicken, damit auch die Anderung tibernommen wird.

Die Offdays kdnnen auch rickwirkend eingestellt werden. Bitte beachten Sie hierbei, dass Sie diese nur bis zu dem
letzten Gultigkeitsdatum bearbeiten kénnen. AuBerdem missen fir die Monate, bei denen die Offdays rickwirkend
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erstellt wurden, die Abschlusstage erneuert werden.

Sind die Offdays eingetragen werden Sie dann bei der Zeiterfassung und beim Kalender berlcksichtigt.

@bk, loma, inro
Im Kalender werden die Offdays der Mitarbeiter durch das Offdays-Symbol und deren Kirzel angezeigt:

Auch in der Abwesenheitsliste werden die Offdays der Mitarbeiter dargestellt.

Abwesenheitsliste

| Alle

| Krea

™ service

(W Mktg

| Cons
DTP

| Sales \

M Frei-/Felertage B Ferien/urlaub W Teilzeit Abwesend Wochenende

i Laufendes Jahr i

B S
1. Jan. 2013 - 31. Dez. 2013 5/26/27/28/29/30/31

Service \
Appenroth, Frank .
Baertschi, Anna l Il l . = I . . I

Bauer, Tom

Feiertage
Wie man Feiertage auswahlt bzw. erstellt, kdnnen Sie in diesem Hilfe-Artikel nachlesen: Feiertagsverwaltung

(M
Die Feiertage werden im Kalender dann mit einem Holiday-Symbol und der Bezeichnung des Feiertags beim
entsprechenden Datum angezeigt.

Krankenstand/Arzthesuche

Wir empfehlen lhnen eine interne Leistung (z.B. "Krank/Arzt") zu erstellen. Nahere Infos, wie man Leistungen erstellt,
erhalten Sie hier Leistungen. So kann der Mitarbeiter die Zeit in der er krank/beim Arzt war unter dieser Leistung
erfassen.

AuBBerdem legen wir Ihnen nahe ein externes Kalenderereignis zu erstellen, damit der Krankenstand bzw. der
Arztbesuch auch in der Abwesenheitsliste erscheint. Bitte beachten Sie, dass externe Ereignisse nur in der
Abwesenheitsliste erscheinen, wenn Sie mindestens drei Stunden dauern.

3.8.1. Abwesenheitsliste

Die Abwesenheitsliste gibt einen Uberblick Gber die An- bzw. Abwesenheit aller Mitarbeiter lhrer Agentur, wahlweise in
einer Monats- Quartals- oder Jahresubersicht.
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Alle

() Krea
Service
Mktg
Cons
DTP
Sales

Wochenansicht
Monatsansicht
Abwesenheitsliste
Feiertage
Feiertagsauswahl

B Frel-/Felertage
Abonnieren

1. Jan. 2013 - 31. Dez. 2013

Krea

Appel, Alice
Bachmann, Garry
Bachmann, Garry
Brauns, Ralk
Dobernecker, Moritz
Dreekmann, Thomas
Eibock, Elisabeth
Findl, Lisa
Hirschbrich, Meret
Hoffmeister, Carol
Ingwersen, Svenja
Jehle, Adrian
Kopetzky, Torsten
Mies, Nicole
Neumeyer, Thomas
Rauer, Dominik
Schymik, Jeannette
Wessler, Nadine

Laufendes Jahr

B Ferien/urlaub

Abwesenheitsliste

El

B reiizeit

Abwesend

Wochenende

S/M|D/MD|F|S/SMD|MD F|S|SMDMD S
5/16|17|18/19|20|21|22|23|24|2

)11/12/13/14

-

Sep. 13
S/M|D/M|D/F|S/S|M/D|M D|F
5|26/27|28/29k]]31/1 /2|3 |4 |5 /6|7 /8|9 |10/11]12]1

Auswahl der Abteilungen

Links oben kdnnen Sie auswahlen, welche Mitarbeiter welcher Abteilungen angezeigt werden sollen.

Auswahl des Zeitraumes

Rechts daneben kdénnen Sie den dargestellten Zeitraum auswahlen. Neben den vordefinierten Zeitraumen "Laufendes
Monat", "Nachstes Monat", "Nachste 4 Wochen", "Nachste 6 Wochen", "Laufendes Jahr" und "Nachstes Jahr" gibt es
die Mdglichkeit ein spezielles Monat bzw. ein spezielles Quartal auszuwahlen. Dabei sind jeweils die nachsten 12

Monate verflugbar.

Darstellung der Abwesenheiten

Folgende Abwesenheiten werden dargestellt:

erfassten externen Ereignisse, die mindestens 3 Stunden dauern.

Ausgabe als PDF

Feiertage werden durch einen roten Streifen (da diese alle Mitarbeiter betreffen) dargestellt.
Ferien- bzw. Urlaubstage eines Mitarbeiters sind griin markiert.
Die Offdays der Teilzeitmitarbeiter werden blau angezeigt.

Abwesenheiten aufgrund von externen Terminen sind grau dargestellt - als solche gelten alle in der TEAMBOX

Rechts in der Leiste unterhalb der Abwesenheitsliste haben Sie die Mdglichkeit, die ausgewahlte Darstellung als PDF

intevo.websolutions gmbh
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net
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zu exportieren.

3.9.

Kalenderabgleich

Die TEAMBOX bietet die Mdglichkeit den Agenturkalender mit anderen Kalendern abzugleichen.

Leider bietet nicht jede Hard- bzw. Software die gleichen Mdglichkeiten, deshalb wurde von intevo.websolutions
einerseits die Maximalvariante der Synchronisation geschaffen und andererseits - fiir jene Programme oder Devices,
die die erforderlichen Standards nicht unterstitzen - die Méglichkeit den Agenturkalender zu abonnieren, um
zumindest eine einseitige Moglichkeit des Abgleichs zu gewahrleisten.

Kalender abonnieren (one-way TEAMBOX > Device)

abonnieren der eigenen Kalenderereignisse, Ferien/Urlaube und Offdays

abonnieren der Feiertags- und Ferien/Urlaubskalender ALLER TEAMBOX.User
abonnieren der Kalenderereignisse, Ferien/Urlaube und Offdays eines anderen Users
abonnieren der in der TEAMBOX hinterlegten Feiertage

Anderungen sind NUR in der TEAMBOX méglich

Mogliche Software: iCal/Kalender, GoogleCalendar, Outlook

Mehr dazu: Kalender abonnieren

Kalender synchronisieren (two-way TEAMBOX < > Device)

Synchronisation der eigenen Kalenderereignisse, Ferien/Urlaube und Offdays via CalDAV-Schnittstelle
Ereignisse die in der TEAMBOX angelegt werden sind automatisch auf dem iPhone und/oder in iCal vorhanden
und umgekehrt.

kostenpflichtiges Zusatzfeature, das freigeschalten werden muss

Mogliche Software: iCal/Kalender

Mehr dazu: Kalender synchronisieren

3.9.1. Kalender abonnieren

Abonnieren ist per Definition eine one-way Kommunikation (Lesefunktion). Ereignisse kdnnen im jeweiligen Kalender
NICHT bearbeitet werden, dies ist nur in der TEAMBOX madglich.

Folgende Varianten des Abonnierens werden geboten:

abonnieren der eigenen Kalenderereignisse, Termine (Todos), Ferien/Urlaube und Offdays

abonnieren der Ferien/Urlaube ALLER Mitarbeiter

abonnieren der Kalenderereignisse, Ferien/Urlaube und Offdays eines/einer bestimmten Kollegen/Kollegin
abonnieren der Feiertage, die in der TEAMBOX hinterlegt sind

Details zur Funktionsweise:

Ereignisse, die auf dem Device angelegt werden, flieBen NICHT zurlck in die TEAMBOX.

Im Ereignis ist jedoch ein Direktlink der via "Copy & Paste" in ein Browserfenster kopieren werden kann, um das
Ereignis zu bearbeiten

Wenn Sie lhren jeweiligen Kalender (Outlook etc.) mit einem Smartphone, Blackberry, Palm o.a. synchronisieren,
haben sie die TEAMBOX.Ereignisse auch auf dem Device (nur One-Way)

Ereignisse, Urlaube/Ferien und Offdays stehen zeitlich unbeschrankt in Inrem persénlichen Kalender (iCal, etc.)
zur Verfligung

Ab Mac OS X 10.7 wird das Abonnement von Terminen (Todos) von Apple nicht mehr unterstiitzt.

Abonnieren ist aktuell mit folgenden Kalendern méglich
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(klicken Sie auf "iCal" oder "Outlook" um durch die Einrichtung gefuhrt zu werden):

e iCal
e Qutlook
e Google Calendar

Die Mdglichkeiten der Kalendersynchronisation finden Sie unter Kalender synchronisieren
3.9.1.1. iCal

Im folgenden Abschnitt wird erklart wie der TEAMBOX.Kalender abonniert werden kann um Kalenderereignisse etc. in
dem privaten iCal Kalender zu sehen. Abonnieren bedeutet, dass Anderungen an Ereignissen nur in der TEAMBOX
erfolgen kdnnen - dies ist also eine one-way Kommunikation zwischen TEAMBOX und iCal.

Anleitung zu Einrichtung:

Hier konnen sie den TEAMBOX Kalender in einem WebCal-fahigen Programm wie ICal oder Google
Calendar abonnieren. Die abonnierte Ereignisse werden regelmaBig mit den Anderungen aus der
TEAMBOX abgeglichen, konnen jedoch nicht geandert werden.

Klicken sie auf den Link um Inren persdnlichen Kalender zu abonnieren. Um bestimmte Eintrage nicht
zu Ubertragen, entfernen sie die entsprechenden Hakchen und Speichern sie die Einstellungen.

Mein Kalender : @ Ereignisse Termine (Todos) Ferien und Offdays

skalender : Die agenturweiten Felertage

Mehr Informationen dazu und wie sie den Kalender mittels CalDAV synchronisieren konnen finden sie
in der TEAMBOX [H]iIfe.

Speichern

1. Im Modul 'Kalender' kann der Menlpunkt "Abonnieren" ausgewahlt werden.

2. Wahlen Sie rechts neben Mein Kalender die gewlinschten Kalender (lhre Ereignisse, Ihre Termine (Todos) und/oder
lhre Ferien und Offdays) aus

3. Klicken Sie anschliessed auf Mein Kalender - dadurch wird im selben Fenster der Abo-Link generiert

Kopieren Sie die URL und fugen sie sie in inrem Kalenderprogramm ein, wo eine Abonnementurl gefragt
wird.

https://preview.teambox.ch/service/ical/doba/ICcdaf9a738693dbaaSeca2167b09f51b4

4. Kopieren Sie nun diesen Link und wechseln Sie zu iCal

5. Klicken Sie in lhrem iCal in der Mentleiste auf Ablage und wahlen Sie dort neues Kalenderabonnement aus
6. Fiigen Sie den zuvor kopierten Link in das Feld Kalender-URL ein

7. bestatigen Sie lhre Eingabe mit Abonnieren
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h Geben Sie die URL des Kalenders ein, den Sie abonnieren méchten. < | Heute | >
N

tloud

ndere
Deutsche...
@ Geburtstage

Kalender-URL: | https://preview.teambox.ch/service/ical/doba/
|ICcdaf9a738693dbaa%eca2167b09f51 b4|

Abbrechen

0800

Details zum Link

Im Link sehen Sie fur welchen TEAMBOX.User Sie den Kalender abonnieren (im Beispiel fur die Userin "mhir"). Es
werden hier nun also alle Ereigniss, Termine (Todos) und Ferien/Offdays dieser Userin abonniert. Die Buchstaben- und
Zahlenkombination nach dem Kurzel ermdéglicht eine automatische Authentifizierung.

Anschliessend kénnen Sie weitere Parameter des iCal Kalenders definieren:

o Name: Bezeichnung des Kalenders in iCal (mit diesem Namen erscheint der Kalender dann links in der Kalender-

Liste)
® Farbe: legen Sie fest wie mit welcher Farbe die Kalenderereignisse aus der TEAMBOX in iCal angezeigt werden

sollen

e Ort: Entscheiden Sie hier wo der Kalender zur Verfiigung stehen soll - z.B. Lokal (nur auf Ihrem Mac) oder iCloud
(dann wird der abonnierte Kalender in der App ,Kalender” auf lhrem Mac und auf anderen Geraten mit iOS 5
(oder neuer) angezeigt ohne dass Sie den Kalender erneut abonnieren miissen)

e Automatisch aktualisieren: Entscheiden Sie hier wie oft |Ihr iCal diesen abonnierten Kalender aktualisieren soll

Woche

Ma Informationen lber ,TEAMBOX - doba“ < | Heute |>

S Name: | TEAMBOX - dobal =g

urtstage ' Abonniert: https://preview.teambox.ch/service/ical/doba/
Ort:  iCloud a

Entfernen: Hinweise
Anhénge

Zuletzt aktualisiert: 30. Dezember 1 01:05:21 GMT+1:05:21

Automatisch aktualisieren: Alle 15 Minuten a

Hinweise ignorieren

\ Avbrechen | (CTND
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Per Klick auf das Ereignis erhalten Sie alle Details wie Teilnehmer, Datum, Uhrzeit, genauere Beschreibung und den
Direktlink zum Ereignis.

Bitte beachten Sie: Abonnieren ist per Definition eine one-way Kommunikation. Sie kdnnen ein Ereigniss in iCal

NICHT bearbeiten, dies ist nur in der TEAMBOX mdglich. Im Ereignis finden Sie jedoch einen Direktlink den Sie via
"Copy & Paste" in ein Browserfenster kopieren kdnnen um das jeweilige Ereignis zu editieren.

ilender + Tag m Monat Jahr Q

Februar 201¢ TLG-Meeting hierum  ® + < | Heute ]>
N Mo., @ die zeit Fr., 4.
ige dort

29.02.2016 11:00 bis 12:00
Woaéchentlich wiederholen

Bernd Muster
Jan Heinrich
Lukas Kern
Marianne Tester
Markus Mend|
Martin Reitbauer

Meret Hirschbrich
12:34 @

Michael Kirchner
Silvia Peter

Tom Bauer

beschreibung

Bearbeiten unter: https://
preview.teambox.ch/app/event/load

2109
>
= http://www.orf.at
fr Sa So
5 6 7
12 13 14

Abonnieren von Ereignissen eines Teammitgliedes

Md&chten Sie nun beispielsweise auch die Ereignisse eines Teammitglieds abonnieren, so klicken Sie in iCal noch
einmal neues Kalenderabonnement, kopieren "lhre" URL noch einmal ein und andern einfach das Kiirzel in der URL
(z. B. "mhir") auf das Kiirzel des gewlinschten Users. Verfahren Sie dann wie oben beschrieben (Name anpassen,
Farbe andern etc.). Sie erhalten dadurch links im iCal einen weiteren Kalender, der ein- und ausgeblendet werden
kann.

Abonnieren der Ferien/Urlaube ALLER Mitarbeiter

Ersetzen Sie daflr einfach Ihr Kiirzel (im Beispiel "mhir") einfach durch "vacation" - die Buchstaben- und
Zahlenkombination kénnen Sie lassen. Sie erhalten dadurch links im iCal einen weiteren Kalender, der ein- und
ausgeblendet werden kann.

Abonnieren der Feiertage
Um die Feiertage der TEAMBOX in lhrem iCal anzuzeigen klicken Sie in der TEAMBOX unter Abonnieren einfach auf
Feiertagskalender um den Abo-Link zu erzeugen und gehen ebenfalls wie oben beschrieben vor (iCal 6ffnen - neues
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Kalenderabonnement - URL einkopieren - usw.). Sie erhalten dadurch links im iCal einen weiteren Kalender, der ein-
und ausgeblendet werden kann.

3.9.1.2. Outlook

Im folgenden Abschnitt wird erklart wie Sie den TEAMBOX.Kalender abonnieren kénnen um Kalenderereignisse etc. in
Ihrem privaten iCal Kalender zu sehen. Abonnieren bedeutet, dass Anderungen an Ereignissen nur in der TEAMBOX
erfolgen kénnen - dies ist also eine one-way Kommunikation zwischen TEAMBOX und iCal.

Anleitung zu Einrichtung:

1. Im Modul 'Kalender' befindet sich der Menupunkt "Abonnieren"

Hier konnen sie den TEAMBOX Kalender in einem WebCal-fahigen Programm wie iCal oder Google
Calendar abonnieren. Die abonnierte Ereignisse werden regelmaBig mit den Anderungen aus der
TEAMBOX abgeglichen, konnen jedoch nicht geandert werden.

Klicken sie auf den Link um Ihren personlichen Kalender zu abonnieren. Um bestimmte Eintrage nicht
zu Ubertragen, entfernen sie die entsprechenden Hakchen und Speichern sie die Einstellungen.

Mein Kalender : @ Ereignisse Termine (Todos) Ferien und Offdays

r : Die agenturweiten Felertage

Mehr Informationen dazu und wie sle den Kalender mittels CalDAV synchronisieren konnen finden sie
in der TEAMBOX [H]IiIfe.

Speichern

2. Rechts neben Mein Kalender kanm der gewlinschte Kalender (lhre Ereignisse, lhre Termine (Todos) und/oder Ihre
Ferien und Offdays) ausgewahlt werden

3. Klicken Sie anschliessend auf Mein Kalender - dadurch wird im selben Fenster der Abo-Link generiert

4. Bei Bedarf die gewlinschte Anwendung (Outlook) fur webcal-Links auswahlen.
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DATEI START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

[l 1 7
H B & BEE B B B = Z =
Neuer  Neue Neue Neues  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Kalender per &
Termin Besprechung Elemente~  Meeting 7Tage E-Mail senden fr
Neu TeamViewer Gehe zu i Anordnen 17 dressbuch.
<
“ November 2015 » . 7 Aus Raumliste.
« » November - Dezember 2015 Berlin, BE. ~ o
MO DI MI DO FR SA SO lﬁé Aus dem Internet...
2 27 28 29 30 31 1 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH
Neuen leeren Kalender erstellen.
23 45678
et s e 16. Nov 17 18 [ Freigegebenen Kalender sffnen...

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

~N
w
N}
i
N
¥
nN
o

Dezember 2015
MO DI MI DO FR SA SO
F ol R
7 8 910 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27

)

Vorheriger Termin

4 Meine Kalender

Kalender (Nur dieser Computer)

Andere Kalender

E-Mail Personen Aufgaben -+

P

der Online

Personen suchen

[ Adressbuch

cigeben versffentlichen ~
Freigeben Suchen
= ;1'?7;’,(2 Kalender (Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg~E)
5 SAMSTAG SONNTAG
21 22
28 29
5 6
12 13
19 20

VERBUNDEN

5. Abonnement in Outlook bestatigen - lGber den Button Erweitert kann der Name des Kalenders in Outlook

angepasst und eine Beschreibung des Kalenders eingegeben werden.

6. Geben Sie hier die URL zu lhrer TEAMBOX sowie service/ical und lhr TEAMBOX.Kiirzel ein
7. Fur die intevo.TEAMBOX ware das folgende URL: http:/teambox.intevo an diese URL wird noch service/ical
angehangt. Das Kiirzel des Users, der die Ereignisse in seinen Kalender tGbernimmt ist: mk

8. Daraus ergibt sich folgende URL: http://teambox.intevo/service/ical/mk

BE o -

START SENDEN/EMPFANGEN ORDNER ANSICHT

—_ =1 G = + mm [nnas] Personen suchen
A 3 o =3 £ = 1 T f
| . = = =
B B = EE B B B8 B B B 0 5 = .
Neuer  Neue Neue Neues  Heute Nachste Tagesansicht Arbeitswoche Woche Monat Kalender K; Kalender per Kale Online
Termin Besprechung Elemente~  Meeting 7Tage offnen~ E-Mail senden f n versffentlichen ~
Neu TeamViewer Gehe zu ~ Anordnen i) Kalender verwalten Freigeben Suchen
<
< November201s > . Heute Morgen ¢ Mittwoch
<« » November - Dezember 2015 Berlin, BE - P Gt o s Kalender (Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg=E
MO DI MI DO FR SA SO 3°C/-1°C 4°c/0°C 7°C/1°C
2 27 28 29 30 31 1 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG SONNTAG
LR N 16. Nov 17 18 19 20 21 22
910 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 ?
23 24  Neuesnternetkalenderabonnement ? X 28 29
Dezember 2015 =
GebenSieden de. sin.derzu Outiook werden soll:
MO DI MI DO FR SA SO 01141¢
e
1.2 3 4 5 6 . Beispiel: webcal://www.example.com/calendars/Calendar.ics
7 8 91011 1213 ; Abbrechen
1415 16 17 18 19 20 s 18 > o
21 22 23 24 25 26 27 g
282930 31 1 2 £
2
4 5 6 7 8 910
8 9 10 1 12 13
4 Meine Kalender
Kalender (Nur dieser Computer)
14 15 16 17 18 19 20

Andere Kalender

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -
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START | SENDEN/EMPFANGEN ~ ORDNER  ANSICHT
mE 2 8 B m B B B B B

@

-

o

Personen suchen|

[ Adressbuch

Kalenderberechtigungen

Suchen

Kalender (Nur dieser Computer) durchsuchen (Strg+E)

Neuer  Neue  Neue  Neues  Heute Nichste Woche Monat Kalender Kalender per Kalender  Online
Termin Besprechung Elemente - Meeting 7Tage Sffnen - - E-Mail senden freigeben veroffentlichen
Neu TeamViewer Gehe zu 7] Anordnen 1) Kalender verwalten Freigeben
<
4« November2015  » 5 Heute Morgen &> Mittwoch
<« » November - Dezember 2015 Berlin, BE ~ i R s i R i
MO DI MI DO FR SA SO 3°C/-1°C 4°C/0°C 7°C/1°C
26 27 28 29 30 11 1 MONTAG DIENSTAG MITTWOCH DONNERSTAG FREITAG SAMSTAG
g s 2 16.Nov 17 18 19 20 21
9 10 11 12 13 14 15
pme Nz Microsoft Outlook X
23 24 25 26 27 28 29
Machten Sie diesen Internetkalender Outiook hinzufiigen
30
23 24 und ingen abonnieren? 27 28
Dezember 2015
MO DI MI DO FR SA SO
le o1
7 2 3 4 35 6 0f40c236b4dbbee72
7 8 910 11 12 13 E 1. De: Klicken Sie auf ‘Erweitert,, um ‘Internetkalender zu 4 5
14 15 16 17 18 19 20 s e Lo o
8
21 22 23 24 25 26 27 B E
Erweitert... :::
%2933 1 2 3 H E
4 5 6 7 8 910
8 9 10 1 12
4 Meine Kalender
Kalender (Nur dieser Computer)
14 15 16 17 18 19

Andere Kalender

E-Mail Kalender Personen Aufgaben -

SONNTAG
22

9. Benutzerauthentifizierung (es werden nur die Ereignisse des Benutzers abonniert, nicht des ganzen Kalenders)

Anmeldung

Geben Sie Ihren Benutzernamen und Ihr Kennwort zum
Herunterladen ein: http: //teambox.intevo/service fical/di

Benutzername:

Kennwort:

€ di

[~ Kennwort speichern

J [ Abbrechen |

OK

10.
11.

Ereignis in TEAMBOX anlegen
Ereignis wird in Outlook angezeigt

Bitte beachten Sie: Abonnieren ist per Definition eine one-way Kommunikation. Sie kdnnen ein Ereigniss in iCal
NICHT bearbeiten, dies ist nur in der TEAMBOX maoglich. Im Ereignis finden Sie jedoch einen Direktlink den Sie via
"Copy & Paste" in ein Browserfenster kopieren kdnnen um das jeweilige Ereignis zu editieren.
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Microsoft Office Outlook @

! \ Anderungen am Inhalt dieses schreibgeschiitzten Ordners sind nicht méglich.

Abonnieren von Ereignissen eines Teammitgliedes

Mdchten Sie nun beispielsweise auch die Ereignisse eines Teammitglieds abonnieren, so klicken Sie in iCal noch
einmal neues Kalenderabonnement, kopieren "lhre" URL noch einmal ein und andern einfach das Kirzel in der URL
(z. B. "mhir") auf das Kiirzel des gewlinschten Users. Verfahren Sie dann wie oben beschrieben.

Abonnieren der Ferien/Urlaube ALLER Mitarbeiter
Ersetzen Sie daflr einfach Ihr Kirzel (im Beispiel "mhir") einfach durch "vacation" - die Buchstaben- und
Zahlenkombination kénnen Sie lassen.

Abonnieren der Feiertage
Um die Feiertage der TEAMBOX in Ihrem iCal anzuzeigen klicken Sie in der TEAMBOX unter Abonnieren einfach auf
Feiertagskalender um den Abo-Link zu erzeugen und gehen ebenfalls wie oben beschrieben vor.

3.9.1.3. Google Calendar

Im folgenden Abschnitt wird erklart wie Sie den TEAMBOX.Kalender abonnieren kénnen um Kalenderereignisse etc. in
Ihrem privaten Google Calender zu sehen. Abonnieren bedeutet, dass Anderungen an Ereignissen nur in der TEAMBOX
erfolgen kénnen - dies ist also eine one-way Kommunikation zwischen TEAMBOX und Google Calender.

Anleitung zu Einrichtung:

1. Im Modul 'Kalender' befindet sich der Mentpunkt "Abonnieren"

Hier konnen sie den TEAMBOX Kalender in einem WebCal-fahigen Programm wie ICal oder Google
Calendar abonnieren. Die abonnierte Ereignisse werden regelmaBsig mit den Anderungen aus der
TEAMBOX abgeglichen, konnen jedoch nicht geandert werden.

Klicken sie auf den Link um Ihren persdnlichen Kalender zu abonnieren. Um bestimmte Eintrdge nicht
zu Ubertragen, entfernen sie die entsprechenden Hakchen und Speichern sie die Einstellungen.

Mein Kalender : @ Ereignisse Termine (Todos) Ferien und Offdays

skalender

: Die agenturweiten Felertage

Mehr Informationen dazu und wie sle den Kalender mittels CalDAV synchronisieren konnen finden sie
in der TEAMBOX [H]lIfe.

2. Wahlen Sie rechts neben Mein Kalender die gewlinschten Kalender (lhre Ereignisse, Ihre Termine (Todos) und/oder
lhre Ferien und Offdays) aus

3. Klicken Sie anschliessed auf Mein Kalender - dadurch wird im selben Fenster der Abo-Link generiert

4. Kopieren Sie nun diesen Link und wechseln Sie zu Google Calendar

5. Offnen Sie im Punkt Weitere Kalender das Untermeni und wéahlen Sie dort Uber URL hinzufiigen
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M DMDTFS S
24 25 26 27 28 1 2
3 4 5 6 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20[21]22 23 3 4
24 25 26 27 28 29 30
3 1 2 3 4 5 6

~ Meine Kalender vl
[ Dominik Bauer

10 1"
Aufgaben

v Weitere Kalender [
Weitere Kalender hinzufligen
In interessanten Kalendern suchen
Uber URL hinzufiigen
Kalender importieren

Einstellungen

24 25

6. Figen Sie den zuvor kopierten Link in das Feld URL ein
7. bestatigen Sie lhre Eingabe mit Kalender hinzufigen

Uber URL hinzufiigen X

URL: belicaVdobaIICcdaf9a738693dbaaQeca21 67b09f51 b4l

Wenn lhnen die Adresse fur einen Kalender bekannt ist,
konnen Sie diese im iCal-Format hier eingeben.

(") Den Kalender offentlich machen?

| Kalender hinzufiigen || Abbrechen | L
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Details zum Link

Im Link sehen Sie fur welchen TEAMBOX.User Sie den Kalender abonnieren (im Beispiel fir den User "doba"). Es
werden hier nun also alle Ereignisse, Termine (Todos) und Ferien/Offdays dieser Userin abonniert. Die Buchstaben- und
Zahlenkombination nach dem Kirzel ermdglicht eine automatische Authentifizierung.

Bitte beachten Sie: Abonnieren ist per Definition eine one-way Kommunikation. Sie kénnen ein Ereignis in Google
Calendar NICHT bearbeiten, dies ist nur in der TEAMBOX maéglich. Im Ereignis unter Details finden Sie jedoch einen
Direktlink um das jeweilige Ereignis zu editieren.

Abonnieren von Ereignissen eines Teammitgliedes

Md&chten Sie nun beispielsweise auch die Ereignisse eines Teammitglieds abonnieren, so klicken Sie in Google
Calendar noch einmal Uber URL hinzufiigen, kopieren "lhre" URL noch einmal ein und &ndern einfach das Kiirzel in
der URL (z. B. "doba") auf das Kirzel des gewtiinschten Users. Sie erhalten dadurch links im Google Calendar einen
weiteren Kalender, der ein- und ausgeblendet werden kann.

Abonnieren der Ferien/Urlaube ALLER Mitarbeiter

Ersetzen Sie daflr einfach Ihr Kiirzel (im Beispiel "doba") einfach durch "vacation" - die Buchstaben- und
Zahlenkombination kénnen Sie lassen. Sie erhalten dadurch links im Google Calendar einen weiteren Kalender, der
ein- und ausgeblendet werden kann.

Abonnieren der Feiertage

Um die Feiertage der TEAMBOX in lhrem Google Calendar anzuzeigen klicken Sie in der TEAMBOX unter Abonnieren
einfach auf Feiertagskalender um den Abo-Link zu erzeugen und gehen ebenfalls wie oben beschrieben vor. Sie
erhalten dadurch links im iCal einen weiteren Kalender, der ein- und ausgeblendet werden kann.

Bitte beachten Sie, dass diese Funktion kostenpflichtig ist und freigeschalten werden muss.

Funktionsweise der Synchronisation:

e mit der Synchronisation haben Sie die Méglichkeit Kalenderereignisse "two-way" mittels CalDAV-Schnittstelle
abzugleichen
e damit haben Sie automatisch Ihre eigenen Kalenderereignisse, Urlaube/Ferien und Offdays in Ilhrem Kalender
(Android, iPhone oder Mac)
e mit der CalDAV-Schnittstelle werden auch die Kalenderkategorien der TEAMBOX samt Kategoriefarbe
Ubernommen
o Die Kalenderkategorie "Abwesenheiten" umfasst Urlaube/Ferien und Offdays
o die einzelnen Eintrage sind mit "Urlaub/Ferien" oder "Offday" benannt

Besonderheiten in der Kommunikation Device < > TEAMBOX:

1. Device > TEAMBOX

auf dem Device zusatzlich eingetragene Teilnehmer werden nicht in die TEAMBOX bernommen (nur 'Ich')
Teilnehmer kénnen jedoch in der TEAMBOX erganzt werden und sind dann auf dem Device sichtbar (nicht
bearbeitbar)

Erinnerungen werden am Device gespeichert, sind derzeit jedoch in der TEAMBOX wirkungslos

Die Sychronisation ist immer nur 31 Tage in die Vergangenheit méglich.*

2. TEAMBOX > Device
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Die Teilnehmer werden an das Device weitergegeben, sind jedoch nicht bearbeitbar.

Wird in der TEAMBOX ein Ereignis fur "ALLE" angelegt, werden auf dem Device keine Teilnehmer angezeigt.
Das Feld 'Externer Teilnehmer' wird auf dem Device nicht ausgegeben.

Eine Sychronisation ist immer nur 31 Tage in die Vergangenheit moéglich.*

Derzeit wird die Synchronisation von Seiten der folgenden Hersteller NICHT unterstiitzt:

e Outlook bzw. Entourage
e Windows Smartphones
e Blackberry
e Symbian
Bei diesen bleibt jedoch die Mdglichkeit des Kalender-Abonnements: Kalender abonnieren

*Wenden Sie sich bitte an support@intevo.net wenn der Zeitraum verlangert werden soll. Alternativ besteht auch die
Mdoglichkeit die eigenen Ereignisse zusatzlich zu abonnieren und bei Bedarf hinzuzuschalten bzw. wieder
auszublenden. Abonnierte Ereignisse werden zeitlich unbeschrankt zum Device kopiert.

3.9.2.1. Einrichtung Android

Android unterstitzt Card- und CalDAV Synchronisation nur via App eines Drittherstellers, alle uns bekannten Apps sind
kostenpflichtig

Die von uns empfohlene und getestete App ist DAVDroid.
Homepage: https://davdroid.bitfire.at

Play Store: https://play.google.com/store/apps/details?id=at.bitfire.davdroid&referrer=utm_source%3Dhomepage

Einrichtung

— e Die App "DAVdroid" 6ffnen
— — e Mit dem "+" Symbol wird ein neuer
= DAVdroid

Account hinzugeflgt

Welcome to DAVdroid!

You can add a CalDAV/CardDAV
account now.
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e Mit URL und Username einloggen.
TEAMBOX URL mit /dav/ Endung
(z.B: live.teambox.eu/dav) sowie
normales TEAMBOX Login angeben

O Login with email address

5 Login with URL and user
" name

htp/ som/dav/

intevo

.......... o

[V Preemptive suthentication (recommended, but
Iincompatible with Digest auth)

LOGIN

e Servereinstellungen werden geprift

Configuration detection

—~

e Accountname angeben. Android
erwartet, dass der Accountname der
zugehorigen E-Mail Adresse entspricht,
damit Termineinladungen zugeordnet
werden kénnen
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EIGA RIOT @ . > 1348
€ Add account o

Create account

office@intevo.net

BACK CREATE ACCOUNT
< (@] (]
R o
— NOS 4 G e Nun auf den neu konfigurierten Account
klicken
= DAVdroid

e Hier werden die verfligbaren Kalender
aufgelistet, und kénnen nach Wunsch
abonniert werden.

e Mit Klick auf das Zahnrad 6ffnen sich die
Optionen, wo z.B. das
Synchronisationsintervall festgelegt
werden kann (Standardwert 4h).
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ROT W 4 > 1349

3 calbav

m) [
O [linten ¥

o
o
o
o
o
o
o
o
o

e der CalDAV-Account ist nun eingerichtet

e Ab jetzt sind alle Kalendereintrage aus der TEAMBOX auch auf dem Android Phone ersichtlich (und kénnen
bearbeitet, geléscht und neu angelegt werden)

3.9.2.2. Einrichtung iPhone

Um den Service nutzen zu kdnnen, mussen einige Einstellungen am iPhone vorgenommen werden.

o Offnen Sie auf lhrem iPhone die Einstellungen
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N0 50

e Wahlen Sie Mail, Kontakte, Kalender
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00000 AT 7 16:46

Einstellungen

iCloud

@ iTunes & App Store

O

OB 200E

Mail, Kontakte, Kalender
Notizen

Erinnerungen

Telefon

Nachrichten

FaceTime

Karten

Kompass

Safari

e Tippen Sie auf Account hinzufiigen
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00O AT 7 17:24 om)

< Einstellungen Mail, Kontakte, Kalender

ACCOUNTS

iCloud

iCloud Drive, Kontakte, Kalender und 5 weitere

Google Mail

Mail

TEAMBOX

Mail

TEAMBOX

Kalender

TEAMBOX

Kontakte

Kalender! ements

GermanSp

Account hinzufligen

Datenabgleich Push

MAIL

Vorschau 2 Zeilen

e Tippen Sie auf Andere
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3AT® 16:46 om)

{ Mail .. Account hinzufiigen

NiCloud
@8 Exchange
Google:
YAHOO!
Aol.

B4 Outlook.com

Andere

e Unter Kalender bitte CalDAV-Account hinzufiigen auswahlen
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OO 3AT 7 16:46 om)

< Account hinzufligen Andere

MAIL

Mail-Account hinzufligen

KONTAKTE

LDAP-Account hinzyligen

CardDAV-Accou

KALENDER

CalDAV-Account hinzufligen

Kalenderabo hinzufiigen

SERVER

OS X-Serveraccount hinzufligen

Geben Sie nun die Verbindungsdaten zu Ilhrer TEAMBOX ein:

e Server: entspricht lhrer TEAMBOX-Domain (z.B. ihreteambox.teambox.ch)
¢ Benutzername und Kennwort entsprechen lhrem TEAMBOX-Login
e Beschreibung: wahlen Sie hier einen Kalendernamen, wie z. B. Kalender TEAMBOX
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0O 3AT 7 16:48 om)

Abbrechen CalDAV Sichern

Server live.teambox.ch
Benutzername bemu
Passwort eeeee

Beschreibung Kalender TEAMBOX

e der CalDAV-Account ist nun eingerichtet
e Sie sehen ab jetzt Ihre Kalendereintrage aus der TEAMBOX auch auf lhrem iPhone (und kénnen diese
bearbeiten, |I6schen und neu anlegen)

3.9.2.3. Einrichtung iCal

e Offnen Sie das Programm Kalender (ehemals iCal) auf lnrem Mac und klicken Sie im Meniipunkt Kalender auf
Einstellungen

e Wechseln Sie in den Reiter Accounts und wahlen Sie links unten das Plus aus 1), um einen neuen Account
anzulegen.
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Accounts

Aligemein Accounts Hinweise Erweitert

| AT retung
J— ~ iCloud »
Ei F: > @8 Exchange
] > Google
facebook
YAHOO!
Aol.
1) 2) | © Anderer calDAV-Account ... |

2 E NG

es 6ffnet sich die Maske Account hinzufiigen
wahlen Sie 2) "CalDAV-Account hinzufligen" aus

andern Sie den Accounttyp auf "Manuell"
hier kann lhr TEAMBOX Benutzername und |Ihr Kennwort eingegeben werden
Serveradresse ist Inre TEAMBOX URL zb: live.teambox.eu

Accounts

Aligemein Accounts Hinweise Erweitert

A -
2 iC CalDAV-Account hinzufiigen
— ¢ |

> Accounttyp: Manuell B

n Ft Benutzername: intevo
P Passwort: eeececes ;3
bl Serveradresse: | live.teambox.eu| ‘

+ —

e Klicken Sie anschliessend auf Erstellen, um den Account zu erstellen

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h

62 of 401



e eventuell missen Sie das Sicherheitszertifikat dauerhaft erlauben
e |hr CalDAV-Account wurde nun eingerichtet

o Accountinformationen: andern Sie hier ggf. das Zeitintervall fir die Synchronisation mit lhrer TEAMBOX
o Accounts

© @ J

Allgemein Accounts Hinweise Erweitert

a iCloud Accountinformationen Servereinstellungen  Stellvertretung

TEAMBOX Kal... Diesen Account aktivieren
CalDAV

Beschreibung:  TEAMBOX Kalender
Facebook
n AV Benutzername: | db

Privat Passwort: sssessss

Volisténdiger Name: Dominik Bauer

Kalender aktualisieren: = Alle 15 Minuten B

It Account bearbeiten ...

e Servereinstellungen: geben Sie hier ggf. den Port an (nur notwendig falls Ihre TEAMBOX auf Ihrem eigenen
Server gehostet wird - wenden Sie sich bitte an Ihren Netzwerkadministrator)

o Accounts

@

Allgemein Accounts Hinweise Erweitert

2 iCloud ~ Accountinformationen [EEENEEREEINI LN  Stellvertretung

M TEAMBOX Kal... Serveradresse: llive.teambox.eu
— Serverpfad:  /dav/db/

Facebook

AV Port: | 8443 SSL verwenden
. | Mit Kerberos v5 authentifizieren

Privat

+ | —
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TEarmnBoOX

Osterreich Deutschland Italien Schweiz
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4. ADRESSEN

Im Modul "ADRESSEN" erfolgt das Adressmanagement flr Firmen, Kontaktpersonen und Mitarbeitende. Sofern sich lhr
Unternehmen beim Erwerb der TEAMBOX auch flir das Customer Relationship Management entschieden hat, ist dieses
auch im Adressmodul enthalten.

Das Adressmanagment bietet die Mdglichkeit, nach Firmen, Kontaktpersonen und Mitarbeitenden zu suchen
(Adresssuche), neue Kontakte zu erfassen (Adresserfassung) und diese spater auch zu bearbeiten und zu erganzen
(Adressbearbeitung). Es kann bei der Ausgabe der Kontaktdaten zwischen einer Firmensicht und einer Personensicht
gewechselt werden.

Mit dem Customer Relationship Management kdnnen fir Firmen, Personen und Mitarbeitende anhand von Stickern
Kategorisierungen vorgenommen werden, flr diese in einem Blog die Kontakthistorie festgehalten werden und in

einem Journal alle Anderungen des betreffenden Adresssatzes nachvollzogen werden.

Adressdatenausgabe in der Firmensicht

Wenn mittels Adresssuche nach einer Firma gesucht wird, erscheint folgende Firmensicht, die sich in mehrere
Bereiche gliedert.

Ergebnis

Bearbeiten Neu Neu | CRM

.

Weihnachtskarte

Telefonat Be e
»auswahlenc Ruckfragen zum Projekt beantwortet und
Workshop nachbearbeitet

Adldas —| 2014 Telefonat Bearbeiter

= | 2015 Erstes Feedback zum Timing und Worksh
op terminiert
— | VIP Newsletter
| Bearbeiten Meeting Bearbeite

—| Xmas 2014 Auf Konzept "Hardselling” geeinigt und we

MiinzstraBe 13 iteres Timing besprochen.

t — | Xmas 2015

D-10178 Berlin

— | Fruehlingsfest
9 Telefonat

— | Sommerfest Erstfeedback zu Entwirfen. Meeting fir 2
8.2. bei uns im Haus vereinbart

+491999 50410 — | Stiftungsrat

+49 1999 50 41 99
. — | Sommerfest
ce@adidas.com

— | Neuer Sticker

Erste Bank 39688 (BLZ: 35000)

Im folgenden werden diese Bereiche kurz erklart und die Zugehérigkeit zu den Modulen abgegrenzt.
Adressmanagement

o Kunde/Geschaftspartner/Mitarbeiter/Kontaktperson/New Business: Zeigt an welchen Status der Kontakt
im Moment hat. In diesem Beispiel handelt es sich um einen Kunden.

e Kunde: In diesem Bereich der Adressausgabe sind alle Details zur Firma zu finden und auch zu bearbeiten.

e Personen: Im Bereich "Personen" sind alle erfassten Mitarbeitende des Unternehmens aufgelistet. Wenn auf
einen Personenkontakt geklickt wird, wechselt die Firmensicht in die Personensicht, in der die Detaildaten der
Ansprechpartner zu finden sind.
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e Partnerfirmen: Hier kénnen Verlinkungen zu Partnerfirmen des Unternehmens eingegeben werden.
Customer Relationship Management

e Sticker: Diese helfen dabei, Kontakte zu kategorisieren bzw. zu kennzeichnen und bieten daher auch oftmals
die Basis fir Suchabfragen, beispielsweise wenn ein Newsletter an ausgewahlte Personen versenden werden
soll.

e Journal: Hier werden alle Anderungen der Adressdaten mit Datum und Kiirzel jenes Mitarbeiters angefiihrt, der
die Anderungen durchgefiihrt hat.

e Blog: Im Blog kénnen wichtige Ereignisse im Kontakt mit dem Unternehmen festgehalten werden und somit
eine Kontakthistorie erstellt werden.
Adressdatenausgabe in der Personensicht
Mittels Klick auf einen Ansprechpartner in der Firmensicht, erscheint die Personensicht. Hier befinden sich alle
Informationen zu Kontaktperson und, mit Ausnahme von "Partnerfirma" und "Bereiche", die selben
Bearbeitungsmaoglichkeiten.

Ergebnis
o Her Adidas Weihnachtskarte
f einer Telefonat Jearbeiten
Sie / Deutsch »auswahlen« Ansprechpartner hat sich gedndert
= | XL (26-50)
MunzstraBe 13
D - 10178 Berlin — | Sommerfest
Mariahilferstrae 18
A - 1070 Wien — | Neuer Sticker
+49199950410
+43 152153884

+49 1999 50 41 96

+43 15215382

4.1. Adressmanagement

Die Adresssuche bietet mit einer einfachen "Schnellsuche" und einer "erweiterten Suche" die Mdglichkeit, den
gewlinschten Kontakt einfach und rasch zu finden. Haufig wiederkehrende Suchabfragen kénnen gespeichert werden
und werden bei Bedarf mit den aktuellen Daten ausgegeben. (Genaueres, wie eine Suchabfrage gespeichert werden
kann, ist unter Adresssuche und -export zu finden.)

Uber das Modul "ADRESSEN" erscheint standardmaéssig zuerst die "Schnellsuche". Uber die Meniileiste oben kann die
"erweiterte Suche" gedffnet werden. Ausserdem kann durch Klick auf "Neue Person" bzw. "Neue Firma" neue
Adressdaten hinterlegen werden (Siehe Adresserfassung) und Uber "Sticker" kénnen neue Sticker angelegt bzw.
bearbeitet werden (Details unter Customer Relationship Management).
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TEarmnBoOX

Osterreich Deutschland Italien Schweiz

Kunde

‘ »auswahlen« v‘

gespeicherte Suche

| »auswahlen« v| Bearbeiten
Stichwort

4.1.1. Adresssuche und -export
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Schnellsuche

Die einfachste Mdéglichkeit um nach einem Kontakt zu suchen, ist die Eingabe des zu suchenden Kontaktes in dem
Eingabefeld im Adressmenl. Mehrere Suchbegriffe, wie die Vor- und Nachnamen kénnen ebenfalls eingegeben
werden.

In der Schnellsuche kann aus folgenden Suchméglichkeiten gewahlt werden:

e Kunde: In diesem Dropdown Menu sind alle Kunden direkt auswahlbar.
o Gespeicherte Suche: Auswahimdglichkeit der gespeicherten Suchenabfragen (mehr dazu weiter unten).
e Stichwort:

o Ein Stichwort: Hier ein Suchstichwort eingeben. So beispielsweise den Familiennamen der gewlinschten
Kontaktperson oder auch nur die Anfangsbuchstaben des Familiennamens. Sollte das Stichwort eindeutig
sein, erscheint der gewtiinschte Kontakt. Werden aufgrund des Stichworts mehrere Kontakte gefunden,
gibt es eine Trefferliste, aus der dann der gewlnschte Kontakt gewahlt werden kann.

o Mehrere Stichworte: Es kdnnen auch mehrere Stichworte eingeben werden (zB Vor- und Zuname).

Erweiterte Suche
Mit der Funktion "erweiterte Suche" kdnnen komplexe Suchabfragen erstelt werden. Das folgende Fenster wird
gezeigt, in diesem kénnen "Suchkriterien" mittels Dropdown Menu selbst zusammengestellt werden.

Erweiterte Suche

sauswahlen«

Nachname, Vorname, Firmenname

Suchen Zuricksetzen

Im folgenden ein Beispiel flr eine erweiterte Suche. Gesucht werden alle Berater in Wien oder Linz.
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Erweiterte Suche

: Firmenadresse Ort v Linz
! und ~ Firma Branche v  Beratung v
! und ~ Firmenadresse Ort v  Wien
und +~ Firma Branche v Beratung v
sauswahlen« v
Person | Kemmentar Person | Nachname
Person | Titel Person | Vorname
Person | Anrede Firma | Firmenname

Person | Geschlecht

Person | Sprache

Person | Geburtstag

Person | Email

Person | Tel. Privat

Person | Fax Privat -
Person | Tel. Direkt -
Person | Tel. Mobil

Person | Tel. Sonstiges

Person | Fax Direkt

Person | Adressgruppe

Kontaktperson | Funktion
Kontaktperson | Abteilung

Mitarbeiter | Kirzel

Mitarbeiter | Abschlusskontrolle

Zuricksetzen

——

Zu beachten ist, dass Verknupfungen mit "und" vor jenen mit "oder" berlcksichtigt werden.

Als Standardausgabe erscheint die Liste mit Nachname, Vorname und Firmenname. Wenn weitere Kontaktdetails
bendtigt werden, so kann dies Uber "Felder anzeigen" mit Klick auf "Bearbeiten" in die Liste hinzugeflugt werden. Es
erscheint eine Liste mit allen verfiigbaren Daten zu den Kontakten, wie oben auf dem Bild gezeigt. Um weitere Felder
hinzuzuftigen, soll das gewlinschte Feld markiert werden und mit Klicken auf den Pfeil nach rechts wird diese
Kontaktinformation in die Auswahlliste geschoben. Die Ausgabereihenfolge kann verandert werden indem die
einzelnen Felder mit den Pfeilen rechts aussen nach unten oder nach oben verschoben werden.

In unserem Beispiel wurden 5 Datensatze gefunden und in der folgenden Liste ausgegeben.
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5 Datensatze gefunden (

sKategorie auswahlen«

Exportieren

Ergebnis

15 gleichzeitig anzeigen)

Michael Michael Aschacher

Harald Buderus AG

Denise Wirz + Fraefel Productions AG
Thomas Wirz + Fraefel Productions AG

»Sticker auswahlen«

Suchabfrage Speichern

Diese Suchergebnisse kdnnen nun bei Bedarf mit Stickern versehen (Details dazu unter Customer Relationship
Management), als CSV Datei exportiert oder die Suchabfrage gespeichert werdem, wenn diese 6fter benétigt wird.

Sortieren von Suchergebnissen

Grundsatzlich werden die Suchergebnisse auf Basis des Nachnamens der Kontaktpersonen sortiert. Die
Sortierreihenfolge kann jedoch durch einen Klick auf das A vor der Spaltentberschrift, in diesem Fall "Nachname",
"Vorname" oder "Firmenname", alphabetisch geordnet werden. Soll beispielsweise das Suchergebnis alphabetisch auf
Basis der Firmennamen angeordnet werden, so reicht ein Klick auf das A der SpaltenlUberschrift "Firmennamen".

Adressexport als CSV Datei

Die TEAMBOX ermdglicht den Export von Adressdaten in eine CSV Datei, damit diese dann beispielsweise flr
Serienbriefe verwendet werden kénnen. Nach einem Klick auf "Exportieren” 6ffnet sich folgendes Fenster.

Standard

© csv PDF

personliche Anrede

Grussformel
[Sprache Deutsch ]
Exportieren Abbrechen

e Zeichenkodierung: Hier kann die Zeichenkodierung selektiert werden: "Standard" (z. B. Open Office,
Numbers), "Excel 2009/2011" oder "Alte Excel Versionen" - so kann sichergestellt werden dass z. B. Umlaute
korrekt dargestellt werden
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e Serienbrieffelder: Durch Aktivierung der beiden Checkboxen wird im CSV File auch die "persdnliche Anrede"
und "Grussformel" hinzugefugt.

e Sprache: Alternativ zu "Deutsch" kann hier derzeit auch "Englisch" oder "Franzésisch" gewahlt werden,
wodurch sich die "persdnliche Anrede" und die "Grussformel" entsprechend andert.

¢ Journaleintrag fur Person erstellen: Sofern auch die TEAMBOX Funktionalitdt Customer Relationship
Management aktiviert ist, wird bei Aktivierung dieser Checkbox im Journal der Person ein Eintrag erstellt, der
Uber den Datenexport Auskunft gibt.

Etikettendruck und Serienbrieferstellung

Auf Basis der Suchergebnisse der erweiterten Suche und dem Adressexport kann wie gewohnt im Programm "Word"
ein Etikettendruck durchgefihrt oder einen Serienbrief erstellt werden.

Gespeicherte Suchabfragen

Wie oben beschrieben kdnnen erweiterte Suchabfragen gespeichert werden. Dies ist sinnvoll, wenn die selbe Abfrage
mehrmals bendtigt wird.

Gespeichert werden kann eine Suchabfrage indem beim erscheinenden Ergebnis der Suche unten links "Suchabfrage
speichern" angeklickt wird und ein Speichername fir die Abfrage vergeben wird. Weiters kann noch entschieden
werden, ob die Abfrage vor der Suche nochmals bearbeitet werden kann und ob diese allen TEAMBOX.Nutzerlnnen zur
Verfigung stehen soll.

5 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen)
Maxi gmbt

Aschacher  Michael Michael Aschacher

Bott Harald Buderus AG

Eisenhauer Denise Wirz + Fraefel Productions AG

Kult Thomas Woirz + Fraefel Productions AG
sKategorie auswahlen« »Sticker auswahlen«
Exportieren Suchabfrage Speichern

Per Klick auf "Schnellsuche" und dort Uber das Dropdown Menu "gespeicherte Suche" erscheinen die gespeicherten
Suchabfragen, wo diese Suchabfragen dann auch bearbeitet werden kdénnen.

Gespeichert werden jedoch immer nur die Selektionskriterien und nicht die Adressdaten selbst. Dadurch wird bei jeder
Abfrage immer der aktuelle Datensatz ausgegeben.
Nach Kontaktpersonen ohne Firma suchen

Um eine Liste mit allen bzw. einer Auswahl jener Kontakte zu erhalten, die keiner Firma zugeordnet sind, muss eine
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Abfrage mit Hilfe der "erweiterten Suche" durchgefihrt werden. Dazu im Adressmodul die erweiterte Suche anklicken

und dort als Suchkriterien zuerst "Kontaktperson" und anschliessend "keine Firma" auswahlen.

Kontaktperson keine Firma

sauswahlen«

Nachname, Vorname, Firmenname

Suchen Zuricksetzen

Bei Klick auf "Suchen" wird die entsprechende Liste angezeigt. Diese Abfrage kann bei Bedarf natlrlich eingeschrankt

werden (Details dazu befinden sich in diesem Kapitel im Abschnitt "erweiterte Suche" ganz oben in diesem Artikel).

4.1.1.1. Etikettendruck

Die TEAMBOX bietet neben der manuellen Etiketterstellung auch die Méglichkeit Adressetiketten automatisch zu
generieren. Da diese Etiketten an Agenturbedurfnisse und an das Corporate Design angepasst werden mussen,
stehen die individuell programmierten Etiketten erst nach Programmierung und Aktivierung durch intevo zur
Verfugung.

Einzeletiketten kénnen direkt aus der Personen- bzw. Firmenansicht des Kontaktes gedruckt werden.
Sofern bereits Einzeletiketten verwendet werden und Sie an dieser neuen Mdglichkeit interessiert sind, kontaktieren

Sie uns bitte per E-Mail an support@intevo.net.

Es kénnen nicht nur Einzeletiketten, sondern auch mehrere Etiketten zugleich erstellt werden.
Dazu werden mit Hilfe der erweiterten Suche jene Kontakte selektiert fur die eine Adressetikette bendtigt wird.

Erweiterte Suche

Weihnachtskarte  Xmas 2015 Personen mit Sticker

»auswahlen«

| Bear
Nachname, Vorname, Firmenname

Suchen Zurlicksetzen
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In dem gezeigten Beispiel sollen Etiketten fur alle Kontakte erstellt werden, die den Sticker "XMAS 2015" haben. Die
anzuzeigenden Felder kénnen frei gewahlt werden, da diese von den Elementen, welche auf den Etiketten angedruckt
werden, unabhangig sind.

Mit Klick auf <Suchen> erscheint die Liste mit den ausgewdahlten Kontakten. Anschliessend diese Auswahl mit Klick
auf "Exportieren" bestatigen.

Anschliessend 6ffnet sich folgendes Fenster in dem alle Details fur den Export festgelegt werden kénnen. Beim
Exportformat "PDF" auswahlen und bestatigen mit <Exportieren>.

Standard

csv © pDF

personliche Anrede Etiketten
Grussformel

[Sprache Deutsch v ]

Exportieren Abbrechen

Das PDF wird nun automatisch auf dem Computer gespeichert (je nach Downloadeinstellungen im Browser) und steht
zur Weiterverarbeitung und/oder zum Druck zur Verfligung.

Videotipp: Weihnachtsmailings leicht gemacht
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Agentursoftware TEAMBOX - Weihnachtsmailings leicht gemacht

4.1.2. Adresserfassung
Die Anlage eines neuen Kontaktes erfolgt in mehreren Schritten.
Die Auswahlmadglichkeiten bei der Adresserfassung unterscheiden je nach Berechtigungen des Users.

Je nachdem welche Art von neuer Adresse angelegt werden soll, wird im Untermeni von <Adressen> entweder "Neue
Person" oder "Neue Firma" ausgewahlt. Wenn eine neue Firma und eine neue Person in einem Schritt angelegt, dann
einfach mit "Neue Firma" arbeiten.

Ansicht der Untermenus, wenn <Adressen> bereits gedffnet ist:

Schnellsuche I ) I

»auswahlen« v

sauswahlen« - Bearbeiten

Bei der Erstellung einer neuen Person kann dann zwischen folgenden Mdglichkeiten gewahlt werden:

e Kontaktperson
e Mitarbeiter
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Bei der Erstellung einer neuen Firma kann eine der folgenden Adressarten gewahlt werden:

e Geschaftspartner
e New Business
e Kunde
Da die Erfassung teilweise auf ahnliche Weise erfolgt, wird die Anleitung wie folgt zusammengefasst:

e Firma erfassen (Geschaftspartner, New Business, Kunden)
e Kontaktperson erfassen
e Mitarbeiter erfassen

4.1.2.1. Firma erfassen

Im Folgenden wird anhand der Erfassung eines "Kunden" erlautert, wie eine Firma in die TEAMBOX eingetragen wird.
Die Arbeitsschritte fir "New Business" und "Geschaftspartner" sind weitestgehend die selben. Sollte es Unterschiede
geben, wird auf diese hingewiesen.

Zu beachten: Ob und bis zu welchem Grad Firmen erfasst werden kénnen, hangt von der gesetzten Berechtigung ab.

Im Adressmeni oder direkt in der Adressansicht "Neue Firma" anklicken.

Hier den "Firmennamen" sowie "Vorname" und "Zuname" der Kontaktperson eingeben. Sollte keine Kontaktperson
oder Firmenname vorhanden sein, kann das Eingabefeld frei gelassen werden.

Mittels Klick auf "Suchen" kann Uberpruft werden, ob die TEAMBOX in den Adressen einen oder mehrere ahnliche
Kontaktdaten findet. Dies soll verhindern, dass Kontaktdaten mehrfach erfasst werden (Dublettenkontrolle). Sollte der

Kontakt tatsachlich schon bestehen, kann dieser direkt angeklickt und bearbeitet werden. Wenn nicht, wird mit einem
Klick auf "Neu" die Eingabe bestatigt und somit ein neuer Datensatz angelegt.

Neue Firma

Kontaktperson oder Freelancer

Neu Suchen Abbrechen

Im folgenden Fenster "Kunde anlegen" muss der Status der neuen Firma auf "Kunde" geandert werden, da die
TEAMBOX beim Anlegen einer neuen Firma automatisch den Status "Geschaftspartner" auswahlt. Sollte es ein New
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Business Kontakt sein muss im Dropdown "New Business" ausgewahlt werden bzw. "Geschaftspartner" lassen wenn es
sich um keinen Kunden oder New Business Kontakt handelt.

Max Mustermann Kunde

Musterfirma
Musterfirma 210

aktiv

»ohne Angabe«

Inland

Anlegen Abbrechen

Bei diesem Fenster kénnen dann weitere Details zur Firma (bei diesem Fallbeispiel zum Kunden)
angegeben werden. Bei den meisten Eingabefeldern handelt es sich um optionale Eingaben. Die
Kundennummer und das Kundenktrzel sind jedoch bei der Anlage eines Kunden zwingend
(Zusammenhang mit Jobnummer und -selector).

o Kiirzel / Nummer: (diese Daten werden bei "New Business" und "Geschaftspartner" nicht erfasst)

o Das Kundenkirzel (max. 15 Zeichen) dient der Identifikation eines Kunden innerhalb der TEAMBOX
(beispielsweise in Dropdown Menus). Es ist daher ratsam hier eine mdglichst aussagekraftige
Kurzbezeichnung fur den Kunden einzugeben.

o Als "Kundennummer" wird die nachste verfigbare Nummer vorgeschlagen. Diese kann naturlich auf eine
andere freie Kundennummer geandert werden (der Kundennummernbereich liegt zwischen 1 und 999). Zu
beachten ist, dass einmal vergebene Kundennummern nachtraglich nicht mehr geandert werden kénnen!

o Wenn der Kunde nicht aktiv sein soll, ist es méglich die Checkbox vor "aktiv" zu deaktivieren.
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e Branche: Im Dropdown Menu die passende Branche auswahlen.

o MWST-Nr./USt-1dNr./UID: Hier wird die Umsatzsteueridentifikationsnummer bzw. Mehrwertsteuernummer
eingegeben, um diese bei Bedarf Uber die Kontaktsuche aufrufen zu kdnnen. Da diese in Deutschland,
Osterreich und der Schweiz unterschiedlich bezeichnet werden, befinden sich hier alle drei Begriffe.

e Prioritat: Bei der Anlage eines New Business Kontaktes gibt es auch die Mdglichkeit Prioritaten flr einen neuen
Kontakt zu vergeben. Die Vergabe von Prioritaten ermdglicht es, potentielle Kunden in Gruppen zu unterteilen
und so zwischen weniger wichtigen, wichtigen und sehr wichtigen Potentialkunden zu unterscheiden. Je héher
die Zahl der Prioritat ist, die fur einen New Business Kontakt vergeben wird, desto wichtiger ist dieser Kontakt
fur die Agentur.

Die Eingabe wird mit <Anlegen> bestatigt. Im nachsten Fenster "Kontaktperson" (vgl. dazu Kontaktperson erfassen)
kénnen noch weitere Details zur Kontaktperson eingegeben werden.

Nach der Bestatigung mit <Anlegen> ist der Kunde inklusive Kontaktperson angelegt und es erscheint folgende

Adressansicht. Diese erscheint auch, wenn die Firma, wie unter Adresssuche beschrieben, gesucht wird.

e | Details

ma Mustermann Max »auswéhlen«

Datensatz erstellt
| Ne »auswahlen«

| Details

Details zur Erganzung und Bearbeitung der Firmen- und der Personendaten befinden sich unter Adressbearbeitung
und Customer Relationship Management.

4.1.2.2. Kontaktperson erfassen

Die Erfassung von Kontaktpersonen kann auf zwei Arten erfolgen.

e Erfassung uber das Adressmenii: Dies macht vor allem dann Sinn, wenn die Kontaktperson keiner Firma
zugeordnet werden soll. Sollte die Zuordnung zu einer Firma spater doch gewlinscht sein, kann dies nattrlich

jederzeit nachgeholt werden.
e Erfassung direkt bei Firmendaten: Soll eine Person als weiterer Kontakt bei einer bereits erfassten Firma
hinzugefligt werden, erfolgt die Erfassung am einfachsten direkt bei den entsprechenden Firmendaten.

Erfassung uber das Adressmenu

Mit einem Klick auf das Adressmodul und "Neue Person" kann eine Kontaktperson erstellt werden:
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Schnellsuche :

sauswahlene

sauswahlen« Bearbeiten

Suchen

In der folgenden Eingabemaske den Namen der Kontaktperson eingeben und den Status "Kontaktperson" auswahlen.
Mittels Klick auf "Suchen" Uberpruft die TEAMBOX in den Adressen, ob es einen oder mehrere ahnliche Kontaktdaten
schon gibt. Dies soll verhindern, dass Kontaktdaten mehrfach erfasst werdem (Dublettenkontrolle). Sollte der Kontakt
tatsachlich schon bestehen, kann dieser direkt angewahlt und bearbeitet werden. Wenn nicht, dann die Eingabe mit

<Neu> bestatigen.

Marina
Nowak

Kontaktperson

Neu Suchen Abbrechen

In unserem Beispiel nehmen wir an, dass Marina Nowak noch nicht vorhanden ist und klicken daher auf <Neu>.
Anschliessend erscheint die Eingabemaske "Kontaktperson anlegen".
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Marina

Nowak
Herr Frau
O sie Du
Deutsch

n Ceburtstagsliste anzeigen

Anlegen Abbrechen

Neben anderen Details zur Kontaktperson kann hier festgelegt werden, ob der Kontakt agenturweit mit "Sie" oder
"Du" angesprochen werden soll. Sie und auch Ihre Kollegen kénnen dann in den persénlichen Adresseinstellungen die
Anrede noch ensprechend anpassen. In diesem Beispiel soll Marina Nowak generell mit "Sie" angesprochen werden.

Weiters kann mit dem Aktivieren bzw. Deaktvieren der Checkbox vor "in Gerburtstagsliste anzeigen" festgelegt
werden, ob der Geburtstag der Kontaktperson in der Rubrik Geburtstage in der Infobox angezeigt werden soll oder
nicht.

Wenn ein Name bei Lebenspartner eingegeben wird, wird dieser auch in der Infobox angezeigt. Wenn dies nicht
gewulnscht ist wenden Sie sich bitte an support@intevo.net.

Kontakte die keiner Firma zugeordnet sind, kénnen in der erweiterten Suche auf einfache Art wieder aufgerufen
werden. Details dazu befinden sich unter Adresssuche und -export

Die Eingaben werden mit <Anlegen> bestatigt. Es erscheint der erfasste Adressdatensatz, der nun erganzt werden
kann. Details dazu werden unter Adressbearbeitung und Customer Relationship Management behandelt.
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o Freu »auswahlene
Marina Nowak Datensatz erstellt

»auswahlene
Luis Otaz

Yetails
Sie / Deutsch | Bearbeite: I

Person wurde angelegt

Sollten Frau Nowak nun einer Firma zugewiesen werden, dann erfolgt dies durch einen Klick neben "Firmen" auf
"Neu". Es erscheint folgende Eingabemaske, in die der gewlinschte Firmennamen eingegeben und mit "Suchen"
bestatigt werden kann. Sollte es sich um eine bestehende Firma handeln, werden diese oder ahnlich lautende Firmen
auf der rechten Seite ausgewiesen. Wenn die Person nun zu dieser Firma zugewiesen werden soll, dann einfach mit
einem Klick auf die Firma diese Zuordnung abschliessen.

Adidas

Neu Suchen Abbrechen

Naturlich kann auch eine neue Firma erfasst werden, der die Person zugeordnet wird. In diesem Fall einfach auf "Neu"
klicken und die Firmendetails eingeben - wie schon in Firma erfassen behandelt.

In unserem Beispiel wollen wir Frau Nowak aber der bereits bestehenden Firma Adidas zuweisen und klicken daher im
Fenster auf den Firmennamen. Der Kontakt wird der Firma zugewiesen und es erscheint nun die Personenansicht.

Bearbeiter Neu | Details

o frau Adidas »auswahlene
Datensatz erstellt

»auswahlenc
| Details

Luis Otaz
Sie / Deutsch | Bearbeiten

MinzstraBe 13
D -10178 Berlin

+49199950410

+491 999 50 41 99

Die Details zur Bearbeitung und Erganzung der Daten werden unter Adressbearbeitung und Customer Relationship
Management behandelt.
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Erfassung direkt bei Firmendaten

Wenn bei einer bestehenden Firma eine oder weitere Kontaktpersonen erfassen werden soll, dann ein Klick im Bereich
"Firmen" auf den Firmennamen - so erscheint dann die Firmenansicht. Nun kann ein weiterer Personenkontakt zu
dieser Firma anlegt werden: Klick auf "Neu" neben "Personen" im rechten Bereich. Die Eingaben erfolgen Uber die
selben Eingabefenster wie oben beschrieben.

M

Adidas

[ Tochter )

Munzstrale 13
D - 10178 Berlin

4.1.2.3. Mitarbeiter erfassen

Die Erfassung eines Mitarbeiters kann entweder Uber die Adresserfassung oder Gber das Modul 'Mitarbeiter' gestartet
werden. Zu beachten ist, dass es von den gesetzten Berechtigungen abhangt, ob Mitarbeiter erfasst und die Daten
geandert werden dirfen (Siehe Berechtigungen).

Im Modul Adressen unter "Neue Person" den Namen des Mitarbeiters eingeben und beim Status im DropDown-MenU
'Mitarbeiter' auswahlen.

Tom

Schilling

iMitarbeiter -
Kontaktperson
Mitarbeiter

Neu Suchen Abbrechen

Mittels Klick auf <Suchen> kann Uberpruft werden, ob die TEAMBOX in den Adressen einen oder mehrere ahnliche
Kontaktdaten findet. Dies soll verhindern, dass Kontaktdaten mehrfach erfasst werden (Dublettenkontrolle). Sollte der
Kontakt tatsachlich schon bestehen, kann dieser direkt angewahlt und bearbeitet werden. Wenn nicht, einfach die
Eingabe mit <Neu> bestatigen.
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Anschliessend kénnen die Mitarbeiterdetails erfasst werden und mit <Anlegen> bestatigt werden.

Mit einem Klick auf "Bearbeiten" links oben neben Mitarbeiter erscheint folgendes Bearbeitungsfenster:

Tom Beratung
Schilling Creative Direction
© Herr Frau tosch
Sie © Du
100.00 Preis
Deutsch 50.00 Kosten
26 Apr 1983 100%

n Geburtstagsliste anzeigen

1 Apr 2016

Abschlusskontrolle
Ferien nicht anzeigen

Speichern Abbrechen Loschen

e Kiirzel: Fir den Mitarbeiter muss ein Kiirzel vergeben werden - dieses ist gleichzeitig der Username fiir den
Login

e Berechtigungen: Diese kénnen erst nach dem <Anlegen> des Mitarbeiters in einem zweiten Schritt vergeben
werden (weiter unten).

e Stundensatz: Hier soll festgelegt werden, mit welchem Stundenansatz intern flr den Mitarbeiter gerechnet
wird (Kosten). Ausserdem kann hier ein externer Stundensatz angegeben werden. Ein externer Stundensatz ist
jener Satz der beim Kunden fir die Arbeit dieses Mitarbeiters pro Stunde erzielt werden soll (Preis). Wird der
Ansatz geadndert so hat diese Anderung keinen Einfluss auf die Vergangenheit, sondern gilt ab dem Zeitpunkt
der Anderung.

e Abteilung: Bei der Abteilung handelt es sich um ein Pflichtfeld. Uber das Dropdown-Men( ist es méglich dem
Mitarbeiter einer Abteilung zuzuweisen, da diese fur Auswertungen/Einstellungen zwingend notwendig ist.

e Offdays: Wenn es sich um einen Teilzeitmitarbeiter handelt, kann hier durch Selektion der entsprechenden
Checkbox erfasst werden, wann der Mitarbeiter nicht im Buro ist.
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142016 V N . \

152016 V. N - N

26 Apr 2016

Eintragen Zurlick

Die History oben rechts, zeigt welche Offdayregelung aktuell giltig ist.

In diesem Beispiel sind flir Tom Schilling die Offdays bis zum 01.05.2016 von Montag und Donnerstag jeweils am
Vormittag gesetzt, am Dienstag am Nachmittag. Ab 01.05.2016 betreffen die Offdays den Dienstag- und
Donnerstagnachmittag und den Montagvormittag.

Einfach durch Aktivierung der jeweiligen Checkboxen jene Vor- bzw. Nachmittagen auswahlen an denen der
Mitarbeiter nicht im Blro. Das aktuelle Datum unterhalb anpassen, wenn die Offday-Anpassung ab einem
frUheren bzw. spateren Tag glltig sein soll.

Die Offdays kdnnen auch nach der Adresserfassung des Mitarbeiters hinterlegt werden. Zu beachten hierbei ist,
dass diese nur bis zu dem letzten Gultigkeitsdatum (bei diesem Beispiel ware das der 15.06.2013) bearbeitet
werden kénnen. Ausserdem mussen flr die Monate, bei denen die Offdays rickwirkend erstellt werden, die
Abschlusstage erneuert werden.

o Arbeitszeit: Die Arbeitszeit eines Vollzeitmitarbeiters betragt 100%. Sollten Offdays eingegeben werden, wird
diese automatisch prozentuell angepasst.
e Eintrittsdatum: Dieses muss bei der Anlage des Mitarbeiters unbedingt eingegeben werden, da dieser sich
sonst nicht einloggen und somit keine Arbeitszeiten erfassen kann. Ausserdem ist das Eintrittsdatum fur die
Berechnung des Urlaubsanspruches notwendig.
Austrittsdatum: Wird flr einen Mitarbeiter (z. B. befristeter Arbeitsvertrag, auflésung Dienstverhaltnis) neben
einem Eintrittsdatum auch ein Austrittsdatum erfasst, so wird der Mitarbeiter nach dem Austrittsdatum
weiterhin als Kontaktperson in der TEAMBOX angezeigt, es besteht jedoch keine Verbindung mehr zur eigenen
Agentur und die Person bleibt als einzelner Kontakt in der TEAMBOX. Der Mitarbeiter kann sich dann auch nicht
mehr einloggen. Das heil3t, wenn ein Mitarbeitender das Unternehmen verlasst, dann einfach nur ein
Austrittsdatum setzen.
e Sonstiges
o Abschlusskontrolle: Wenn der Mitarbeiter seine Arbeitszeit erfassen soll, ist die Aktivierung der
"Abschlusskontrolle" empfehlenswert. Dadurch ist gewahrleistet, dass der Mitarbeiter laufend an nicht
abgeschlossene Arbeitstage erinnert wird (siehe dazu auch Arbeitszeit erfassen).
o Ferien nicht anzeigen: Bei Aktivierung dieser Checkbox erscheint der Mitarbeiter nicht in der
"Abwesenheitsliste" (zu finden unter "MITARBEITER").
Nach Bestatigung der Eingaben ist der Mitarbeiter angelegt und es erscheint folgende Datenansicht. Es kann nun
mittels Klick auf "AGENTUR" in die Firmensicht des Unternehmens gewechselt werden und so die Mitarbeiterliste
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sehen.

Zuerst wollen wir jedoch die Berechtigungen des eben angelegten Mitarbeiters anpassen und flr diesen auch ein
Passwort zum Login vergeben.

»auswahlene
Datensatz gedndert

X g auswahlen:

Du / Deutsch | Bearbeiter . “

26.4.1983

Datensatz geédndert
| Bearbeiter

Badener Strasse 1211
8001 Zdurich

+4119971104

Oben neben "Mitarbeiter" auf "Bearbeiten" klicken, dadurch erscheint wieder die Detailansicht des Mitarbeiters. Im
Unterschied zu vorher kann nun aber auch "Berechtigungen" bearbeitet werden.

Berechtigung

Neben "Berechtigung" auf "Bearbeiten" klicken, damit erscheint folgendes Fenster.

Administration
Geschaftsleitung
Projektleitung
Kreation
Beratung
Freelancer

Speichern Abbrechen

e Rollen: Je nach Setup der TEAMBOX, das gemeinsam mit den Entscheidungstragern des Unternehmens
definiert wurde, kénnen hier auch wesentlich mehr bzw. anders benannte Rollen aufscheinen. Die
Berechtigungen dieser Rollen wurden ebenfalls in der Setup-Phase definiert.

Durch Selektion der Checkbox wird das gewlnschte Benutzerprofil gewahlt. Wird hier keine Rolle zugewiesen,
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wird automatisch die Rolle mit der geringsten Berechtigungsstufe, namlich jene der Spalte "alle" unter
Berechtigungen, vergeben.
e neues Passwort: Hier wird das Login-Passwort fur den Mitarbeitenden vergeben. Hier kann das Passwort ggf.
auch wieder geandert werden. Zu beachten ist, dass das Passwort aus max. 20 Zeichen bestehen darf.
Die Eingaben mit <Speichern> bestatigen.

Hier kann ein Foto des Mitarbeitenden hochgeladen werden. Naheres dazu befindet sich im Artikel
Dateiupload.

Kontaktperson zu Mitarbeiter machen

Es kann eine bestehende Kontaktperson zu einem Mitarbeiter umgewandelt werden. Dazu mit einem Klick auf "Neue
Person" starten, dort den Nachnamen der Person eingeben und im Dropdown "Mitarbeiter" auswahlen. Dann auf
"Suchen" klicken. Rechts erscheint eine Liste der Treffer. Hier die gewlinschte, bereits bestehende Kontaktperson,
mittels Klick auf den blau unterstrichenen Namen, auswahlen. Automatisch erscheint die Eingabemaske "Mitarbeiter
bearbeiten" und hier kann nun die Erfassung der Mitarbeiterdaten auf gewohnte Art und Weise abgeschlossen
werden.

4.1.3. Adressbearbeitung

Adressen die in der TEAMBOX erfasst wurden, kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt um zusatzliche Daten erweitert
und bei Bedarf geandert werden.

In den folgenden Artikeln finden Sie eine kurze Beschreibung, wie diese Anpassungen im Adressmodul vorgenommen
werden kénnen:

e Firma bearbeiten
e Kontaktperson bearbeiten
e Mitarbeiter bearbeiten

4.1.3.1. Firma bearbeiten

Zur Bearbeitung und Erganzung der Firmendaten die gewlinschte Firma Uber die "Adresssuche" 6ffnen. Nun erscheint
die Firmenansicht - diese gliedert sich in mehrere Bereiche.
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»auswahlene
Sticker entfernt: XMas 2011

»auswahlene v
Sticker entfernt: XMas 2010
| Bearbeit - | 2014 setails
A —| 205
MinzstraBe 13 Hervis Sport- und Modegesellschaft m.bH. [ Tochter ] Telefonat
D-10178 Berlin —| vIP Newsletter Ruckfragen zum Projekt beantwortet und Workshop nachbearbeitet
tt
1w — | xmas 2014 Telefonat
e - | Xmas 2015 Erstes Feedback zum Timing und Workshop terminiert

+491999 50410
+491 999 50 41 99 — | Fruehlingsfest
— | Sommerfest

Bearbeiter — | Stiftungsrat

Erste Bank 39688 (BLZ: 39000)

Sommerfest

— | Neuer Sticker

Im Folgenden befinden sich die Bearbeitungsmdéglichkeiten nach den Bereichen der Firmensicht gegliedert.

Kunde

° Hier kann ein Logo der Agentur hochgeladen werden. Naheres dazu befindet sich im Artikel Dateiupload.

e Kunde: Mit einem Klick auf "Bearbeiten", erscheint die Eingabemaske "Kunde bearbeiten". Hier kdnnen, je nach
der gesetzten Berechtigung, beispielsweise der "Firmenstatus" geandert (z.B. von "New Business" auf "Kunde"),
ein Kunden inaktiv gesetzt oder das Kundenkirzel geandert werden (nicht die Kundennummer) .
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Adidas Kunde

Adidas 59

aktiv

»0hne Angabe«
http://www.adidas.com/

Alic Danira | x

FiBu

Inland

Speichern Abbrechen Loschen

0 Partnerfirmen: Hier kénnen Verknipfungen zu Partnerfirmen erstellt werden (Details weiter unten).
= Loschen: Wenn eine Firma geléscht werden soll, auf "Bearbeiten" und dann auf "Léschen" klicken.

Danach kann noch selektiert werden, ob auch die Kontaktpersonen des Unternehmens geldscht
werden sollen. Wenn nicht, dann einfach bei den entsprechenden Checkboxen die Personen
deselektieren und dann nochmals mit "Léschen" bestatigen.

Personen: Uber "Neu" zusatzliche Kontaktpersonen anlegen. Mit Klick auf das "x" neben dem Namen

kann die Verknupfung der Kontaktperson zur Firma geléscht werden (die Person bleibt aber als

Kontaktperson ohne Firmenzugehdrigkeit bestehen).

o Kontaktinformation: Hier kann neben der "Firmenadresse" alternativ auch eine "Rechnungsadresse", eine
"Lieferadresse" und beliebig viele "sonstige Adressen" definiert werden. Dies erfolgt durch entsprechende
Auswahl im Dropdown-Meni oben und der anschliessenden Eingabe der Adressdaten. Bei diesen alternativen
Adressen kann auch eine "alternative Firmenbezeichnung" eingegeben werden. Der Adresszusatz steht fur alle
Adressarten zur Verfligung und wird an allen Stellen ausgegeben, an denen die jeweilige Adresse verwendet
wird, zB in KV und Rechnung. Das Ldschen einer dieser Adressen erfolgt mittels Klick auf "Léschen" und
Bestatigung durch "OK".

Zudem kann/kénnen hier eine oder mehrere allgemeine Firmen-Emailadressen und eine oder mehrere
allgemeine Firmen Telefon- und Fax-Nummern erfasst werden. Einfach bei jener Emailadresse den Radiobutton
aktivieren, die in erster Linie verwendet werden soll.
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Firmenadresse v -

MinzstraBe 13
10178 Berlin

Deutschland -

¥

office@adidas.com Q Tel. Firma v +493099950410
+ Fax Firma v +49 30999 50 41 99
+

e Bankverbindung: Hier die Bankverbindung des Geschaftskontakts hinterlegen. Zudem kann auch die
Debitoren- bzw. Kreditorennummer der Firma aus lhrer Finanzbuchhaltung erfasst werden (vor allem wenn Sie
auch die Fibu-Schnittstelle der TEAMBOX nutzen). Nach Klick auf "Bearbeiten" erscheint zuerst ein Fenster, in
das nach einem Klick auf "Neue Bankverbindung" die Daten eingegeben werden kdénnen. Die Eingaben werden
durch Klick auf <Speichern> gesichert.

39688 11111222334511

39000

Erste Bank

| Standardverbindung

Bankv 1q l6schen

eroing
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Personen

Hier werden alle dem Unternehmen zugeordneten Kontaktpersonen aufgelistet. Mittels Klick auf eine Kontaktperson
kann in die Personensicht gewechselt werden. Details zur Bearbeitung von Kontakten befinden sich unter
Kontaktpersonen bearbeiten.

Partnerfirmen

Hier kdnnen Verlinkungen zu Partnerfirmen des Unternehmens eingegeben werden. Mit einem Klick auf "Neu" ist es
madglich eine Verlinkung zu einem bereits erfassten Unternehmen zu erstellen, indem der Firmenname eingegeben
und auf "Suchen" geklickt wird. Aus der Trefferliste die gewilinschte Firma auswahlen und im nachsten Fenster die
Beziehung der Firmen zueinander ein (zB Kunde - Lieferant) eingeben. Sollte die Partnerfirma in den Adressen noch
nicht vorhanden sein, kann diese gleich direkt angelegt werden.

Sticker, Journal und Blog
Details zu Sticker, Journal und Blog befinden sich unter Customer Relationship Management.

4.1.3.2. Kontaktperson bearbeiten

Zur Bearbeitung und Erganzung der Daten einer Kontaktperson die gewlinschte Person Uber die "Adresssuche"
eingeben. Die Daten 6ffnen sich in der Personensicht, die sich wie die Firmensicht in mehrere Bereiche gliedert. Bei
Kontaktpersonen gibt es jedoch nicht die Méglichkeit "Partnerfirmen" zu erfassen.

o Fru Adidas »auswihlene
Marina Nowak
Luis Otaz
Sie / Deutsch | Bearbeiter

Datensatz erstellt
»auswahlene
| Details

MinzstraBe 13
D -10178 Berlin

+49199950410

+49 1 999 50 41 99

Im Folgenden befinden sich die Bearbeitungsmdglichkeiten nach den Bereichen der Personensicht gegliedert.

Kontaktperson

[ Hier kann ein Foto der Kontaktperson hochgeladen werden. Naheres dazu befindet sich im Artikel
Dateiupload.

o Kontaktperson: Durch einen Klick auf "Bearbeiten" erscheint das Fenster, in dem die Details zur
Kontaktperson gedndert oder erganzt werden kénnen.
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Marina

Nowak
J
Adidas | x
Herr © Frau Luis Otaz
O sie Du
Deutsch

n Ceburtstagsliste anzeigen

Speichern Abbrechen Loschen

o Anrede und Sprache: Die hier festgelegte Anrede und Sprache gilt fir die gesamte Agentur. Im
gezeigten Beispiel ist die agenturweite Anrede "Sie".

o Firmen: Hier kann mittels "Neu" eine Verknlpfung zu weiteren Firmen hinzugefligt werden. Wenn eine
VerknlUpfung zu einem Unternehmen geldscht werden soll, dann einfach auf das "x" neben dem
Firmennamen klicken.

e Benutzerspezifische Ansprache: Mit einem Klick auf "Bearbeiten" neben "Sie" und "Deutsch" kann die
persénliche Ansprache und Sprache fur die Person gewahlt werden. Dies ist sinnvoll, wenn die restlichen
Kollegen mit der Kontaktperson per Sie sind, Sie selbst mit der Person jedoch per Du sind. Die Eingabe mit
<Speichern> bestatigen. Eine Anderung hier fithrt auch zu einer gednderten Anrede. Das ist vor allem beim
Versand von Briefen, E-Mails und Newslettern mittels Seriendruck, die auf Basis von exportierten Daten aus der
TEAMBOX erfolgt, sinnvoll. Andern Sie ndmlich die Anrede eines Kontaktes auf "Du" so wird bei der
automatischen Anrede der Vorname verwendet, ansonsten der Nachname.

O sie Du Deutsch

Speichern Zurucksetzen
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o Kontaktinformationen: Durch Klick auf "Bearbeiten" konnen die Kontaktinformationen bearbeitet werden.

Privatadresse

Schweiz ist Postanschrift

+ Tel. Firma +491 999 50410
Fax Firma +49 1 999 50 41 99
+

Speichern Abbrechen

o Adressen: Fur die Kontaktperson kdnnen neben der "Firmenadresse" zusatzlich eine "Privatadresse" und
beliebig viele "sonstige Adressen" definiert werden. Dies erfolgt durch entsprechende Auswahl im
Dropdown Menl oben und Eingabe der Adressdaten. Durch Aktivierung der Checkbox neben "ist
Postanschrift" wird festgelegt, welche Adresse die aktuelle Postadresse ist. Das Léschen einer dieser
Adressen erfolgt mittels Klick auf "delete" und Bestétigung durch "Andern".

Es kénnen auch mehrere Adressen als Postanschrift festgelegt werden, dies geschieht durch aktivieren
der Checkbox vor 'ist Postanschrift'.

Achtung: Wird hier die Firmenadresse geandert, so wird dies auch fur die Firma und alle anderen Kontakte
dieser Firma Ubernommen! Weiters ist zu beachten, dass die Firmenadresse automatisch als Postanschrift
verwendet wird. Das heil3t, wenn die Firmenadresse nicht als Postanschrift verwendet werden soll, dann
muss die Checkbox 'ist Postanschrift' deaktiviert werden.

o Emailadressen und Telefonnummern: Durch Klick auf "Neu" kénnen eine oder mehrere Emailadressen
und Telefon- und Faxnummern eingegeben werden. Diese gelten nur flr diese Person und andern nichts
an den allgemeinen Emailadressen und Telefonnummern der Firma (siehe dazu Firma bearbeiten). Durch
Aktivierung des Radiobuttons neben der Emailadresse kann die Standard-Emailadresse festgelegt werden.
Wie bei der Postadresse wird dies in der Personenansicht mittels Punkt neben der Adresse signalisiert.

Sticker, Journal und Blog

Details zu Sticker, Journal und Blog befinden sich unter Customer Relationship Management.
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4.1.3.3. Mitarbeiter bearbeiten

Die Details zur Bearbeitung von Mitarbeitern befinden sich unter Mitarbeiter erfassen. Die Anpassung von
"Kontaktinformationen" erfolgt in der selben Weise wie bei Kontaktpersonen (siehe dazu Kontaktperson bearbeiten).

Soll ein Mitarbeiter auf inaktiv gesetzt werden, einfach unter "Austrittsdatum" das Datum ab dem dies geschehen soll
eingeben. Ab diesem Tag ist der Mitarbeiter zwar noch in den Adressdaten verfigbar, die Verknlpfung zur Firma wird

jedoch deaktiviert. Der inaktive Mitarbeiter scheint somit auch nicht mehr in der Firmenansicht als Mitarbeiter auf.

Soll der Mitarbeiter wieder aktiviert werden, dann einfach das "Austrittsdatum" wieder herausnehmen und
gegebenenfalls das "Eintrittsdatum" aktualisieren.

Tom

Schilling

O Herr Frau
Sie © Du
Deutsch v

26 v Apr ~ 1983
in Ceburtstagsliste anzeigen

Abbrechen

Um einen Mitarbeiter ganzlich zu I6schen, muss dieser bereits aus dem Unternehmen ausgetreten sein.

Léschen

Beratung

Creative Direction

tosch

100.00 Preis

50.00 Kosten

70%

Abschlusskontrolle

Ferien nicht anzeigen

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien
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Dazu geben in der Adressverwaltung beim entsprechenden Mitarbeiter ein Austrittsdatum vergeben, das in der
Vergangenheit liegt, und mit <Speichern> bestatigen. Anschliessend den Mitarbeiterkontakt erneut 6ffnen und auf
<L6éschen> klicken. Danach ist dieser Kontakt nur noch als Kontaktperson in der TEAMBOX vorhanden.

Tom Beratung
Schilling Creative Direction
© Herr Frau tosch
Sie © Dy L
10000 Preis
LR 50.00 Kosten
2 v Apr v 1983 70%

n Geburtstagsliste anzeigen

Abschiusskontrolle
Ferien nicht anzeigen

Aktive Mitarbeiter kdnnen nicht geldscht werden. Setzen bzw. lberpriifen Sie das Austrittsdatum um den Mitarbeiterdatensatz zu deaktivieren.

Spelchern | | Avbrechen | Loschen

Wiedereintritt eines Mitarbeiters

Wenn ein Mitarbeiter wieder in das Unternehmen eintritt, einfach das Austrittsdatum I6schen und das Eintrittsdatum
aktualisieren. Gegebenenfalls kdnnen dann noch einzelne Daten, wie z. B. den Studensatz angepasst werden.
Ausserdem ist der automatisch berechnete Feriensaldo zu Uberprifen (sofern das Modul "Abwesenheiten" verwendet
wird) und diesen bei Bedarf Uber manuelle Ferien (siehe im Modul Mitarbeiter "Abwesenheiten") zu korrigieren.

4.1.4. Adressiibernahme
Die TEAMBOX bietet zwei Méglichkeiten, TEAMBOX Kontaktdaten auf Endgerate zu ibernehmen.

Wahrend bei LDAP die Adressen jeweils vom Server abgefragt werden und nicht auf das Endgerat Ubertragen werden
(man muss dazu also online sein), werden die Adressen bei CardDAV auf das Endgerat Ubertragen und dort
gespeichert.

Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei um Zusatzmodule handelt, die erst durch intevo freigeschaltet werden
mussen. Bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse.

Adressabfrage mittels LDAP

Mit LDAP (=Lightweight Directory Access Protocol) besteht die Méglichkeit, unkompliziert Adressdaten wie
Telefonnummern, E-Mail Adressen aus der TEAMBOX mit lhrem PIM (Personal Information Manager, also zb. Outlook,
Entourage, Apple Adressbuch, Apple Mail, iPhone ...) abzufragen und weiter zu verwenden.
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Die Adressdaten werden jedoch nicht am Endgerat gespeichert sondern immer online abgefragt (Sie missen also
online sein, um darauf zugreifen zu kénnen).

Adressiibertragung mittels CardDAV

Mittels CardDAV kénnen Sie Adressdaten aus der TEAMBOX auf alle CardDAV-fahigen Devices Ubertragen. Dies ist fir
Endgerate mit Mac OSX mdglich und mit Windows nur dann, wenn Sie mit EMClient (E-Mail Client und
Kalendersoftware fur Windows 7) arbeiten.

Die Adressen werden auf das Endgerat Ubertragen und stehen auch dann zur Verfiugung, wenn Sie nicht online sind.
4.1.4.1. CardDAV

Mittels CardDAV kénnen Sie Adressdaten aus der TEAMBOX auf alle CardDAV-fahigen Devices Ubertragen. Dies ist fur
Endgerate mit Mac OSX mdglich und mit Windows nur dann, wenn Sie mit EMClient (E-Mail Client und
Kalendersoftware fir Windows 7) arbeiten.

Die Adressen werden auf das Endgerat Ubertragen und stehen auch dann zur Verfigung, wenn Sie nicht online sind.
Es ist hier nur eine Dateniibernahme méglich. Anderungen, die Sie auf Inrem Endgerat vornehmen, fliessen nicht in
die TEAMBOX zurlck.

Basiseinstellung

Sie kédnnen bestimmen, ob Sie alle TEAMBOX Adressen auf das Endgerat Ubertragen wollen oder nur ausgewahlte.
Dies wird von intevo in den Basiseinstellungen fur Sie festgelegt.

Sollen nur ausgewahlte Adressen Ubertragen werden, mussen Sie diese in Ihrer TEAMBOX Uber einen oder mehrere
persoénlichen Sticker (‘My Sticker') kennzeichnen. Dieser oder diese 'My Sticker' werden dann zu Kategorien im Apple
Adressbuch (Mac OSX oder iPhone).

Bitte beachten Sie, dass dieses Modul kostenpflichtig ist. Kontaktieren Sie uns bei Interesse.

Einrichtung im Mac OSX Adressbuch

1) Offnen Sie die Einstellungen und schalten Sie auf den Tab “Konten” bzw. "Accounts" und klicken Sie dort auf das
kleine Plus unten links.
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Accounts

[]

Alligemein JAccounts fVorlage vCard

Einen Kontakte-Account zum Hinzufligen auswahlen ...

*» iCloud
@8 Exchange

Googler
facebook
Linked(T}]
YAHOO!

\ | -# Anderer Kontakte-Account ... ,
+ —

? Abbrechen 2

a ¢
E"
(= B

2) Im folgenden Dialog geben Sie Ihr TEAMBOX Kirzel, Ihr Passwort sowie die Adresse des TEAMBOX Servers ein (in
der Regel die URL Ihrer TEAMBOX ohne "http://") und klicken auf "Erstellen".

CardDAV

Geben Sie zunachst folgende Informationen ein:

cardDAV |

Benutzername: bm
Passwort: eseseecse

Serveradresse: Iive.teambox‘eul

Einrichtung auf dem iPhone

Die Einstellungen im iPhone sind analog: Einfach und schnell in den Einstellungen unter 'Mail, Kontakte, Kalender'
einen neuen CardDAV Account mit denselben Angaben wie im Mac OSX Adressbuch anlegen.
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4.1.4.2. LDAP Schnittstelle

Mit LDAP (=Lightweight Directory Access Protocol) besteht die Méglichkeit unkompliziert Adressdaten wie
Telefonnummern, E-Mailadressen aus der TEAMBOX mit Ihrem PIM (Personal Information Manager, also zb. Outlook,
Entourage, Apple Adressbuch, Apple Mail, ...) abzufragen und weiter zu verwenden.

Bitte beachten Sie, dass es sich hierbei um ein Zusatzmodul handelt, das durch intevo freigeschaltet werden muss.
Bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse.

Einstellungen

Die folgenden Einstellungen beziehen sich auf die Beispiel TEAMBOX http://kunde.teambox.ch/. Fur lhre konkreten
Einstellungen mussen sie die URL durch die Ihrer TEAMBOX ersetzen.

Name: beliebig (z.B.: TEAMBOX)

Server: kunde.teambox.ch (die URL ihrer TEAMBOX)
Port: Standard (389)

SSL: ja

Suchbereich: o=addressbook,dc=kunde,dc=teambox,dc=ch
Bereich: Teilbaum

Authentifizierung: = einfach
Benutzername: cn=kunde,dc=people

Kennwort: ein spezielles LDAP Kennwort, wird ihrem Admin mitgeteilt

Diese Einstellungen gelten auf dem Server von intevo (wenn lhre TEAMBOX bei intevo gehostet ist (SaaS)). Sollte die
TEAMBOX auf lhrem Server laufen, bitte setzen Sie sich mit lhrem technischen Administrator in Verbindung.

Sie mussen obige Informationen in Ihren PIM eintragen, nachfolgend ausgewahlt fir Sie: Apple Adressbuch/Mail. In
allen anderen Programmen funktioniert es dhnlich, bitte suchen Sie die entsprechende Programmhilfe auf.

4.1.4.2.1. Apple Adressbuch
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| Accountinformationen |

Name: TEAMBOX

Server: beispiel.teambox.eu

Port: 389 ("] SSL verwenden

Suchbereich: o=addressbook,dc=beispiel,dc=teambox,dc=eu

Bereich: | Teilbaum 9

2 )

Authentifizierung: | Einfach 2

Benutzername: cn=user,dc=beispiel,dc=teambox,dc=eu

Kennwort: eesseccsssscces

Gehen Sie wie folgt vor, um einen Account hinzuzufiigen:

1. Wahlen Sie "Adressbuch" > "Einstellungen" und klicken Sie auf "Accounts".
2. Klicken Sie auf die Taste "Hinzufligen" (+) in der linken unteren Ecke des Bereichs "Accounts".

Gehen Sie wie folgt vor, um Account-Einstellungen festzulegen:

3. Wahlen Sie Ihren Account in der Liste "Accounts" aus.

4. Wahlen Sie eine Option aus dem Menu "Kontakte aktualisieren" aus. Um anzugeben, wie oft die mit dem Server
gemeinsam genutzten Informationen vom Computer aktualisiert werden sollen? Wahlen Sie zum Beispiel "Alle 5
Minuten", um oft eine Uberpriifung auf aktualisierte Kontaktinformationen hin vorzunehmen. Soll das Adressbuch
nach Bedarf und nicht nach Zeitplan aktualisiert werden, wahlen Sie "Automatisch".

Sie kénnen festlegen, dass das Programm "Mail" automatisch LDAP-Server (Lightweight Directory Access Protocol)
nach E-Mail-Adressen durchsucht. Nachdem Sie mindestens einen LDAP-Server angegeben haben (entweder mit Mail
oder mit dem Adressbuch, da diese die LDAP-Server gemeinsam nutzen), bezieht Mail die Server bei der Suche nach
Namen und Adressen ein, die mit der Adresse uUbereinstimmen, die Sie in einer neuen E-Mail eingeben.

Gehen Sie wie folgt vor, um einzustellen, dass das Programm "Mail" bei der Adresseingabe einen
LDAP-Server durchsucht:

Wahlen Sie "Mail" > "Einstellungen" und klicken Sie dann auf "Verfassen".

Wahlen Sie "Adressen automatisch vervollstandigen". Klicken Sie dann auf die Taste "LDAP".

Klicken Sie auf die Taste "Hinzufigen" (+), um einen LDAP-Server hinzuzufligen.

Geben Sie einen Namen fiur den LDAP-Server ein (Sie kdnnen einen beliebigen Namen eingeben), die vom
Netzwerkadmmlstrator zur Verfigung gestellte Serveradresse (z. B. Idap.meinefirma.de) sowie den vom
Netzwerkadministrator angegebenen Suchbereich (z. B. ou=Personen,o=meinefirma).

®~Nou

4.1.4.2.2, Outlook

Hinzufiigen eines Verzeichnisdienstkontos (LDAP-Kontos)
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Klicken Sie im Menu Extras auf Konten.

®60o

Alle anzeigen
.

Standardkonto

Maworks
martin@maworks.com

Klicken Sie in der unteren linken Ecke des Dialogfelds Konten auf hinzufligen und klicken Sie dann auf
Verzeichnisdienst.

Geben Sie die Informationen fur Ihren Verzeichnisdienst ein und klicken Sie dann auf Konto hinzufligen.

Falls erforderlich, kdnnen Sie nach dem Hinzufiigen des Kontos die Authentifizierungsmethode auswahlen.
Zum Festlegen von LDAP-Suchoptionen nach dem Hinzufligen des Kontos klicken Sie im Dialogfeld Konten auf
‘Erweitert".

4.1.4.2.3. iPhone
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iPad
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Abbrechen

Server kunde.teambox.ch
Benutzername cn=kunde,dc=people

Passwort eecccoee

Beschreibung TEAMBOX LDAP
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Abbrechen

Server kunde.teambox.ch
Benutzername cn=kunde,dc=people
Passwort eeeeeceee
Beschreibung TEAMBOX LDAP

SSL verwenden

SUCHEINSTELLUNGEN

Sucheinstellungen hinzufligen
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< LDAP Sucheinstellungen

Suchbereich cn=addressbook,dc=kunde,dc=teambox,dc=ch

Beschreibung Sucheinstellungen

SUCHBEREICH

Standard
Eine Ebene

Teilbaum

Sucheinstellungen l6schen
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4.2. Customer Relationship Management

Das Modul Customer Relationship Managment (CRM) ermdglicht es alle Kundenkontakte und -aktivitaten im Blick zu
behalten.

Die CRM Funktionalitaten Blog, Journal und Sticker stehen sowohl fur die Firma allgemein (in der Firmensicht), als auch
fUr jede einzelne Kontaktpersonen (Personensicht) zur Verfligung und werden auch unterschiedlich behandelt. So ist
ein Sticker, der fiur die Firma vergeben wird, bei den Kontaktpersonen nicht ersichtlich und auch umgekehrt.

Blog

Im Blog kédnnen wichtige Kundenkontakte (wie Meetings, Telefonate oder E-Mails) vermerkt werden. Diese werden mit
dem Datum abgespeichert und in chronologischer Reihenfolge angezeigt. Dadurch ist gewahrleistet, dass schnell und
unkompliziert der aktuelle Status im Kontakt mit dem Unternehmen bzw. mit der Ansprechperson abgerufen werden
kann.

Journal
Im Journal werden alle Anderungen an den Adressdaten der Firma und den Kontaktpersonen vermerkt.

Sticker

Sticker dienen dazu, Firmen und Kontaktpersonen zu kategorisieren bzw. zu kennzeichnen, um diese spater leichter
auswerten zu kénnen. Beispielsweise kdnnen alle Kontaktpersonen, denen ein Weihnachtsmailing geschickt werden
soll, mit dem Sticker "Weihnachtsmailing" versehen werden. Uber die erweiterte Adresssuche kénnen zu gegebener
Zeit die Personen mit dem Sticker ausgewertet, in eine CSV Datei exportiert und damit zum Beispiel ein Serienbrief
erstellt werden.

4.2.1. Blog

Im Blog kénnen wichtige Informationen, die im Kundenkontakt entstanden sind, festgehalten werden. Dies ist sowohl
fur die Firma, als auch flr einzelne Kontaktpersonen maéglich.

Die gewlinschte Firma bzw. der gewlinschten Kontakt kann Uber die Adresssuche gesucht werden. In der
Adressausgabe wird der Blog sowohl bei der Firmensicht als auch bei der Personensicht ganz rechts direkt unter dem
Journal angezeigt.

Im Beispiel unten wurden bereits zwei Blogeintrage vom Benutzer "bemu" und zwei Weitere vom Benutzer "bego"
angelegt. Zum erstellen neuer Blogeintrage klicken Sie neben "Blog" auf "Neu".
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Telefonat Bearbeiten
Ruckfragen zum Projekt beantwortet und Workshop nachbearbeitet

Telefonat Bearbeiten
Erstes Feedback zum Timing und Workshop terminiert

Meeting Bearbeiten
Auf Konzept "Hardselling” geeinigt und weiteres Timing besprochen.

Telefonat Bearbeiten
Erstfeedback zu Entwrfen. Meeting fur 28.2. bei uns im Haus vereinbart.

Mit "Bearbeiten" beim jeweiligen Blogeintrag kann fur diesen Betreff, Inhalt und auch Datum berabeitet bzw. der
Eintrag auch geldscht werden. Mit einem Klick auf "CRM" erscheint wieder die Grundansicht (wie oben mit Journal und
Blog) zurtick.

Mit einem Klick auf "Neu" kann ein neuer Blogeintrag erfasst werden.
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Neu | CRM

26 v Apr - 2016

Telefonat Bearbeiten
Rickfragen zum Projekt beantwortet und Workshop nachbearbeitet

Telefonat Bearbeiten
Erstes Feedback zum Timing und Workshop terminiert

Meeting
Auf Konzept "Hardselling” geeinigt und weiteres Timing besprochen.

Telefonat Bearbeiten
Erstfeedback zu Entwirfen. Meeting fur 28.2. bei uns im Haus vereinbart.

Im Dropdown Meni kann das gewlnschte Datum ausgewahlt werden. In die erste Zeile wird der Titel des Blogeintrags
eingegeben, der in der Blogiibersicht in grauer Schrift als Uberschrift erscheint. Im Textteil kdnnen nun die Details
erfasst werden. Die Eingaben mit "Anlegen" erstellen. Mittels Klick auf "CRM" erscheint wieder die Grundansicht.

4.2.2. Journal

Das Journal steht sowohl in der Firmen- als auch Personensicht zur Verfiigung und gibt einen Uberblick dariiber, wann
an den Kontaktdaten Anderungen vorgenommen wurden.

Ebenso wie der Blog befindet sich das Journal ganz rechts in der Adressausgabe. Mit einem Klick auf "Details"
erscheint die Detailansicht des Journals. Hier sind nun die letzten vier Anderungen, die an den Kontaktdaten
vorgenommen wurden zu sehen und chronologisch aufgelistet. Es werden jeweils 4 Journaleintrage zusammengefasst
und auf einer Seite angezeigt. Gibt es mehr als 4 Eintrage so kénnen diese mittels Klick auf die unterstrichene Zahl
aufgerufen werden.
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| CRM

1..4(58>»

Sticker entfernt: XMas 2011
Sticker entfernt: XMas 2010
Sticker gesetzt: Xmas 2015

Sticker gesetzt: Xmas 2014

Mit einem Klick auf "CRM" erscheint wieder die Grundansicht, in der auch die letzten Blogeintrage angesehen werden
kénnen.

4.2.3. Sticker

Sticker helfen dabei, Kontaktdaten zu kategorisieren und zu kennzeichnen. Dank einer sehr flexiblen
Stickersystematik kdnnen beliebig viele Stickerkategorien und Sticker angelegt werden und diese der Firma bzw. den
Kontaktpersonen zugeordnet werden.

Der Weg zu den Stickern ist sowohl in der Firmen- bzw. Personensicht ident.

o Her Swissline »auswahlene -
Max Mustermann

oeart hlen -
Sie / Deutsch | Bearbeiter »auswéhlene

| Bearbeiter

—| Xmas 2015
Schlosstalstrasse 43
3011 Bern = | Sommerfest
+41 312450545

— | XL (26-50)
+41 312450546

= | Kunde

| Bearbeiten

— | Sommerfest

Im Beispiel oben wurden fir die Kontaktperson verschiedenste Sticker aus unterschiedlichen Kategorien wie
"Weihnachtskarte", "Einladungen", "Kategorie" und "Agenturevent" vergeben.

Allgemeine Sticker

Allgemeine Sticker sind solche, die allen Mitarbeitern angezeigt werden. Fur allgemeine Sticker kdnnen beliebig viele
Kategorien und Sticker definiert werden. Bei den im Beispiel vergebenen Stickern, handelt es sich um allgemeine
Sticker.
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Personliche Sticker

"Mein Sticker" haben eine Sonderstellung, da es personliche Sticker sind, die jeder User flr sich selbst definieren kann
und die nur der User selbst sehen kann. Hier kann beispielsweise ein Sticker angelegt werden, der daran erinnert,
dass der Kunde nochmals angerufen werden mdéchten beispielsweise "Call again". So kann schnell ein Abfrage
dartber gemacht werden, wer nochmals angerufen werden soll.

Vergabe und Léschen von Stickern fur einen Kontakt (Firma oder Person)

Sticker werden Uber die Dropdown Men(s vergeben. Mit dem oberen wird die Kategorie ausgewahlt und mit dem
unteren der gewtnschte Sticker. Wenn oben keine Kategorie ausgewahlt wird, werden im Dropdown Menu unten alle
Sticker angezeigt (aus allen Kategorien).

»auswdhlen«

»auswahlen«

— | Xmas 2015

Zum Léschen eines Stickers bei einer Person oder Firma, einfach das Minus-Symbol links neben dem Sticker anklicken.
Dabei wird nur die Zuordnung des Stickers zur Person geldscht. Der Sticker selbst kann aber nach wie vor vergeben
werden.

Anlegen, Bearbeiten und inaktiv-Setzen von Stickern und Stickerkategorien

Damit die Sticker bearbeitet werden kénnen, einfach in der Menileiste auf "Sticker" klicken. Nun ist die
Stickerverwaltung gedffnet: links sind die allgemeinen Kategorien und rechts die persdnlichen (Mein Sticker). Mit
einem Klick auf das graue Dreieck vor einer Stickerkategorie kann diese ausgeklappt werden, um die einzelnen
Sticker dieser Kategorie zu sehen.

Anlegen eines neuen Stickers
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aktive anzeigen

Jahresbericht o
Adressverantwortun
Newsletter
Weihnachtskarte
New Business
Einladungen
Segment

Kategorie
Geschaftsbericht
Stiftungsrate
Stiftung Sonne
Weihnachtsgeschen

Agenturevent

)

Sommerfest v | X (

O

Winterfest

+
Verbande

Medien

Freelancer

Zum Anlegen eines neuen Stickers auf das griine "+" klicken. Es erscheint am Ende der Kategorie ein neuer Sticker,
fur den nun mit einem Klick auf das Bleistiftsymbol der gewilinschte Namen vergeben werden kann. Bestatigen der
Eingabe erfolgt mit einem Klick auf das grtine Hakchen.

Mit diesem Symbol kann die letzte Eingabe wieder riickgangig gemacht werden.
Mit dem griinen Hakchen wird die Eingabe bestatigt.

Damit wird der Sticker inaktiv gesetzt. Er kann dann nicht mehr neu vergeben werden und bleibt bei den
o Kontakten, bei denen er bereits vergeben wurde, aber weiterhin erhalten.

Wenn mit der linken Maustaste auf dieses Symbol geklickt wird und die Taste nicht losgelassen wird, kann
der Sticker an eine andere Position innerhalb der Kategorie verschoben werden.

O

Ein Klick auf das Bleistiftsymbol, erméglicht es den Sticker zu bearbeiten.

Anlegen einer neuen Kategorie

Zum Anlegen einer neuen Stickerkategorie oben neben "Public Sticker" auf "neue Kategorie" klicken. Die Bearbeitung
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erfolgt ebenso wie das Anlegen von neuen Stickern (siehe oben).

Vergeben und Loschen von Stickern fiir mehrere Kontakte (Firmen oder Personen)

Mit der TEAMBOX kénnen auch gleich fir mehrere Personen oder Firmen Sticker vergeben oder geléscht werden. Dazu
am besten entsprechend der gewtnschten Kriterien eine erweiterte Adressuche zusammenstellen (vgl. Adresssuche
und -export). Es erscheinen nun alle Kontakte, denen ausgewahlte Sticker zugewiesen wurden. Um all diesen oder
einigen dieser Kontakte einen neuen Sticker zuzuweisen, unterhalb der Ergebnisliste in den beiden Drop-Down Menls
Kategorie und Sticker auswahlen. Wurde der neue Sticker einzelnen Personen dieser Kontakte bereits zugewiesen, so
erscheint nun ein Hakchen vor den Firmen bzw. den Namen der Kontaktpersonen.

20 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen)

1.15116.20
Adarr Constanze
Almbauer Heidi lerra Gas
Ammer Martin
José
Egon Lenc
Peter Weemar
Bauer Eva BMW AG
bauer peter xenio
Bauer Thomas Hervis Sport- und Modegesellschaft m.b.H

Baumann Thiemo

Benjamin Walter Babilor
Berger Franz Test AG
Berger Manfred Adidas
Bischof  StefanE.
Cuche Didier Swiss-Ski
alle alle
Weihnachtskarte v Xmas 2015 v
Exportieren Suchabfrage Speichern

Ausserdem kdnnen weiteren Personen und Firmen der Sticker zugeordnet werden indem weitere Checkboxen aktiviert
werden. Wenn alle Kontakte mit einem Sticker versehen werden sollen, dann einfach in die Checkbox "alle" links
unten klicken. Dadurch wird allen Kontaktpersonen/Firmen, die auf dieser Seite angefihrt sind, der entsprechende
Sticker zugewiesen.

In dem gezeigten Beispiel wurde eine erweiterte Adresssuche fir alle Kontakte erstellt, die bereits den Sticker
"Einladung Weihnachten" der Kategorie "Einladungen" haben. Nun soll einigen dieser Kontakte auch der Sticker "
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Xmas 2015" der Kategorie "Weihnachtskarte" zugeordnet werden.

Anschliessend kann die Abfrage auch in eine csv. Datei exportiert werden. Details dazu befinden sich unter
Adresssuche und -export
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5. JOBS

Im Modul JOBS befinden sich folgende Mentpunkte:

e Jobverwaltung : Die Jobverwaltung bietet u. a. folgende Méglichkeiten:
o Bearbeitung gewisser Kundendetails sowie Bestimmung von internen bzw. externen Verantwortlichen
o Anlegen und Bearbeiten von Bereichen inklusive der Méglichkeit Vorlagen fur Bereiche zu definieren bzw.
Bereiche nach dieser Vorlage anzulegen.
o Anlegen und Bearbeiten von Jobs, mit der Méglichkeit zusatzliche Details wie Job-Verantwortliche
anzugeben, sowie selbst definierte Job Status auszuwahlen.
o Die "Migration" bietet die umfassende Mdglichkeit Daten von einem Job auf einen anderen zu
verschieben.
e Job Report: Hier konnen gezielte Suchabfragen Uber die bestehenden Jobs durchgefiihrt und die Ergebnisse
exportiert werden.
e Jobportfolio: schnelle und einfache Ubersicht (iber die derzeitige Situation der Jobs
o Werbemittel: ermdglicht die Definition von immer wiederkehrenden Medienarten und der dazugehérigen Topics

Jobhierarchie in der TEAMBOX

Damit Sie auch effizient mit dem Job-Modul arbeiten kénnen ist es hilfreich, die Jobhierarchie zu verstehen, daher
haben wir die wichtigsten Punkte fur Sie zusammengefasst:

Agentur

Kunde 001 Adidas 002 BMW 003 Swatch
Bel’eich 10 Online 20 Klassik 10 ler Serie 30 3er Serie 50 Ser Serie 10 Snow Mobile 20 Air & Style
Jahr 06 2017

| - -
Job 01 Website 02 Intranet 03 Newsletter Jobnummer 001.101601 - Website
Finanzen + “ Kostenarten/Leistungen
Leistungs-
erfassung = Tarife (Preise)

Ein einzelner Job wird in der TEAMBOX immer durch die Zugehdrigkeit zu einem Kunden und einem Bereich sowie dem
Jahr ndher bestimmt. Sollen also Arbeitszeiten, ToDos, Rechnungen usw. einem Job zugewiesen werden, so missen
immer der entsprechende Kunde, Bereich, das Jahr und der Job ausgewahlt werden.

Die TEAMBOX geht damit weg von einer starken Orientierung an einer abstrakten Jobnummer und will durch eine
starke Bindung an einen Bereich die Jobs logisch und nachvollziehbar strukturieren.

Bereiche sind sehr vielfaltig und flexibel. Bereiche kénnen fir jeden Kunden einheitlich definiert werden oder auch fir
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jeden Kunden unterschiedlich.

Als Bereiche kénnen Events, Agenturleistungen aber auch Produkte des Kunden und eine Kombination daraus dienen.
So kénnen sich beispielsweise fur den Kunden Alpha die Bereiche an den Leistungen der Agentur wie Online,
Klassische Werbung usw. orientieren, wahrend Sie flir den Kunden Beta Bereiche anlegen, die die Bezeichnung der
Produktgruppe, die Sie fir den Kunden betreuen, tragt. Natlrlich kdnnen auch Events oder Projekte als Bereiche
dienen verwendet werden, wie beim Kunden Gamma gezeigt wird.

Bei der Jobnummer handelt es sich um eine 9-stellige Nummer, die im Beispiel fir den grin hervorgehobenen Job
Frihjahrskampagne 001.100801 lautet.

Die ersten 3 Stellen sind die Kundennummer, nach dem Punkt folgt eine zweistellige Bereichsnummer. Es
folgen 2 Stellen fiir das Jahr. Komplettiert wird die 9-stellige Jobnummer durch zwei Zahlen fiir den Job.

5.1. Jobverwaltung
Bei der Gestaltung der Jobverwaltung wurde besonders auf die Benutzerfreundlichkeit geachtet.

Das Bild unten zeigt eine Kundenliste. Im Jobselector wurde noch kein Kunde/Bereich/Job ausgewahlt, daher wird eine
gesamte Liste angezeigt.

Jobverwaltung

~ Kundenliste

15 Datensatze gefunden (200 gleichzeitig anzeigen) nur aktive
-
205 54 mot ja 1 2
193 absm A May ja 1 0
59 Adidas A ja 7 2
203 Apple g ja 7 10
54 BMW MV ja S 1
207 EigenName jenN ja 0 0
41 INTERN NTERN ja 6 1
196 KSSG K ja 4
6 Manner ef Mar & ja 6 8

209 mc MCI Zrict ja 1 3
206 Migros Mig er fts E ja 0 0
140 Swissline ne ja 8 3
201 swissmade NiSSIT ja 5 0
777 Victorinox v rinox Werkzeuge A ja 1 1
153 Yves Yv ja 4 0

Bei Auswahl eines Kunden in der Liste bzw. im Jobselector erscheinen die Detailinformationen. Durch einen Wechsel
auf eine andere Registerkarte kénnen verschiedene Einstellungen vorgenommen werden.

Soll nun zum Beispiel ein Job hinzugefligt werden, so kann im Jobselector ein Kunde und ein Bereich oder im Reiter
"Bereiche" ein Bereich ausgewahlt werden. Nach einem weiteren Wechsel in den Reiter "Jobs" kann dort mittels Klick
auf das griine Plus ein neuer Job erstellt werden.
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v Apple > iPhone (203.1)

5 Datensatze gefunden (60 gleichzeitig anzeigen) nur aktive
Weihnachtsjingle Aktiv ja
203.011603 TV Spot iPhone 7 Aktiv ja
Apfelsampling Aktiv ja
Inserat Limmatplatz Aktiv ja
203.011606 Pfingstinserat Aktiv ja
+

Ausserdem orientiert sich die Navigation sehr stark an den individuellen Bedurfnissen des einzelnen Nutzers, da die
letzte Abfrage stets gespeichert wird und bei der ndchsten Nutzung zur Verfligung steht.

5.1.1. Jobiibersicht

Mithilfe der JobUbersicht haben Sie nicht nur immer alle jobrelevanten Informationen sofort zur Hand, sondern steuern
von dort aus auch alle jobrelevanten Aktivitaten (zB Jobcontrolling und Stellen einer Teilrechnung, etc.).

Wahlen Sie dazu wie gewohnt im Job-Modul den entsprechenden Job aus. Direkt unterhalb der Jobinformation finden
Sie alle diesem Job zugeordneten Daten wie Finanzdokumente, PM Aktivitaten, Dokumente sowie die interne Kontrolle
und die Fortschrittskontrolle.

Aufbau der Joblibersicht

Abhangig von lhren Berechtigungen und den Modulen, die von lhrer Agentur genutzt werden, erscheinen hier
Finanzinformationen, Dokumente, Informationen aus dem Projektmanagement sowie Jobinformation und
Jobbeschreibung.
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Osterreich  Deutschland Italien Schweiz
. Apple > iPhone » Apfelsampling (203.011604) x %
Werbemittel Migration Finanzeinstellun ‘nen
1) Jobinformationen
Nummer Budget Jahr Status Phase Beschreibung
203.011604 2016 Aktiv - |
+
Bezeichnung Aktiv Erstellt
Apfelsampling ja “» 20. Jan 2016
Anfang Ende
01.02.2016 ~ 01.03.2016 ~
Interner Verantwortlicher Externer Verantwortlicher
Peter, Silvia ~ @ aktive »auswahlen« v
Jobbeschreibung
FxUu HIeQIRD
2)- Controlling Preis ¢ gesgeinchr
CHF|0.00 2'100.00 4'200.00 6'300.00 8'400.00 10'500.00 12'600.00 14'700.00 16'800.00 18'900.00 21'000.00
28%
30%
Bezeichnung Eigenleistung oop Aufwand Ertrag Eff. KV Diff. KV Ergebnis
Strategie 10'000.00 10'000.00 10'000.00
Beratung 2'690.00 2'690.00 7'205.00 6'980.00 225.00 4'515.00
Kreation 3'300.00 3'300.00 0.00 3'300.00
Ubersetzungen 50.00 50.00 -50.00
Spesen 60.00 60.00 60.00 60.00 0.00
Rabatt -719.60 719.60 0.00
Total 2'690.00 110.00 2'800.00 20'565.00 9'560.40 11'004.60 17'765.00
17'765.00
3) - Arbeitszeiteintrage (6)
Wer Leistung = Datum nformation Stunden Stiick Kosten Preis
Peter, Silvia Beratung 28.05.2015 Job er6ffnen 01:15 87.50 187.50
Peter, Silvia Beratung 27.05.2015 aloskdfjads|f 05:00 350.00 850.00
Peter, Silvia Beratung 11.06.2015 01:30 105.00 225.00
Peter, Silvia Beratung 02.06.2015 00:45 52.50 127.50
Peter, Silvia Beratung 29.02.2016 02:00 140.00 300.00
Peter, Silvia Beratung 01.03.2016 02:00 140.00 1'000.00
Total 12:30 875.00 2'690.00
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4)  Aktivitaten (10)

Arbeitspaket Offen Briefing 08.12.2015 12.04.2016 -1
Arbeitspaket Erledigt Offline Abnahme 03.08.2015 18.04.2016
Arbeitspaket Erledigt Offline Abnahme 03.08.2015 18.04.2016
Arbeitspaket Offen Drucksachen reinzeichnen 14.12.2015 22.04.2016 g
Arbeitspaket Erledigt Abnahme durch kunde 01.12.2015 20.05.2016
Arbeitspaket Offen Allfallige Korrekturen 13.03.2016 25.08.2016 aM
Arbeitspaket Offen Letzte Korrekturen umsetzen 27.03.2016 14.09.2016 5M
Meilenstein Offen Finale Freigabe 21.04.2016 14.10.2076 oM
Arbeitspaket Offen Druck/Ausristung 18.05.2016 28.10.2016 6M
Arbeitspaket Offen On Air 23.05.2016 28.10.2016 M
5) Kostenvoranschlédge (6)
»noch nicht vergeben« 5 in Bearbeitung 25112015 CHF §'040.00
»noch nicht vergeben« 6 in Bearbeitung 22.02.2016 CHF
1023 1 definitiv 28.05.2015 Silvia Peter CHF 10'280.00
1082 3 nicht genehmigt 20.11.2015 Silvia Peter CHF 7'150.00
1083 4 nicht genehmigt 20.11.2015 Silvia Peter CHF 1'500.00
1024 2 mit Rabatt  abgerechnet 28.05.2015 Silvia Peter CHF 9'660.40
Out of Pocket (2)
653 234 Hotel Miami definitiv 09.12.2015 Silvia Peter CHF 60.00
654 235 sefgsdfg definitiv 09.12.2015 Silvia Peter CHF 50.00
Total 110.00
Agenturrechnungen (3)
831 816 AGENTUR definitiv 20.01.2016 Silvia Peter CHF 8'000.00
832 817 AGENTUR definitiv 20.01.2016 Silvia Peter CHF 60.00
833 818 AGENTUR definitiv 20.01.2016 Silvia Peter CHF 10'505.00
Total 18'565.00
6) Dokumente (5)
BB_203011510_.pdf Besprechungsbericht Silvia Peter
BB_203011510_kjhlk.pdf Besprechungsbericht Silvia Peter
BB_203011510_wdrwe.pdf Besprechungsbericht 02.06.2015 Silvia Peter
BB_203011510_wfwef.pdf Besprechungsbericht 02.06.2015 Silvia Peter
BB_203011510_eergt.pdf Besprechungsbericht 02.06.2015 Silvia Peter
7)- Produktionsanfragen/-auftrage (1)
5 Interne Anfrage Anfrage Anfrage definitiv CHF 0.00
Total 0.00
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1) Jobdetails

Hier werden alle Jobdaten wie Jobverantwortlicher, Jobstatus, Bezeichnung, Jobbeschreibung
etc. hinterlegt.

2) Controlling

Die ControllingUbersicht greift auf das Kombi-Chart im Jobportfolio zu und gibt einen raschen
Uberblick tiber die "Jobgesundheit". Es werden hier Informationen aus dem Finanzmodul, der
Zeiterfassung sowie dem Projektmanagement gegenlibergestellt.

3) Zeiteintrage

Hier werden alle Arbeitszeiteintrage aller Mitarbeiter, die flr diesen Job erfasst wurden,
angezeigt. Das bietet auf einen Blick, wieviele Stunden bereits fur diesen Job gearbeitet
wurden.

4) Aktivitaten

Eine vollstandige Liste mit allen fur diesen Job erfassten Arbeitspaketen, Aufgaben und
Meilensteinen wird angezeigt. Auch bereits erledigte Aktivitaten werden angefuhrt.

5) Finanzdokumente

Alle zur Verfligung stehenden Kostenvoranschlage, Eingangsrechnungen wie OOPs und
Fremdrechnungen, Agenturrechnungen, Bordereaus sowie Akontorechnungen werden
aufgelistet.

6) Dokumente

Die im Dokumentenmanagement erfassten Dokumente werden angezeigt.

7) Produktionsanfragen/-auftrage

Hier werden alle im Produktionsmodul erstellten Anfragen und Auftrage aufgelistet.

8) Kalendereintrage

Es werden alle Kalenderereignisse, die dem Job zugeordnet sind, aufgelistet.

9) Uploads

Hier kdnnen externe Dateien zum Job hochgeladen werden. Unterstitzt werden alle
Dateiformate (zB Word, Excel, PDF, Bilddateien, etc.). Der Upload funktionert mittels Drag &
Drop: Einfach den Job 6ffnen und die gewunschte Datei in das Browserfenster ziehen.

Alle Upload-Dokumente werden hier gesammelt angezeigt und kénnen jederzeit
heruntergeladen, geandert oder geldscht werden.
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Navigation

Neben der Tatsache, dass die Jobiibersicht einen raschen Uberblick iber den aktuellen Stand und finanziellen Erfolg
des gewahlten Jobs erméglicht, stellt die Joblibersicht auch ein zentrales Steuerelement dar, mit dem vom Uberblick
in jedes jobrelevante Detail gewechselt werden kann.

Jeder Teilbereich verfugt Uber einen Titel. Rechts daneben wird in Klammer, die Zahl der bereits erfassten Dokumente
angezeigt. In dem gezeigten Beispiel handelt es sich um das Untermodul "Kostenvoranschlage" in dem bereits 2
Angebote flr diesen Job erfasst wurden.

1)| JAgenturrechnungen (3)|2)

816 AGENTUR definitiv 20.01.2016 Silvia Peter CHF 8000.00

3)|:] 817 AGENTUR definitiv 20.01.2016 Silvia Peter CHF 60.00
818 AGENTUR definitiv 20.01.2016 Silvia Peter CHF 10'505.00

Total 18'565.00

1) Aus-/Einklappen

Mittels Klick auf das Pfeilchen links vor Dokumentenbezeichnung werden die Details dazu ein-
und ausgeblendet. Auch Bereiche, die bisher noch keine Daten enthalten kénnen so gedffnet
werden. Allerdings enthalt die erscheindende Liste in diesem Fall keinen Eintrag.

2) Modul 6ffnen

Mittels Klick auf die Bezeichnung wechselt die TEAMBOX ins entsprechende Modul - im
gezeigten Beispiel ins Finanzmodul mit dem Untermen( "Kostenvoranschlage". So kénnen
sofort weitere Daten eingegeben bzw. Dokumente erfasst werden.

3) Direktlink

Mithilfe des Direktlinks, dieser ist an der blauen Schrift und der Unterstreichung zu erkennen,
wird das gewlinschte Dokument geéffnet und kann sofort eingesehen bzw. bearbeitet werden.

Spalteneinstellungen

Mithilfe der Spalteneinstelungen kann die Darstellung der einzelnen Tabellen an die eigenen Bedurfnisse angepasst
werden.
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Arbeitszeiteintrage (6)

28.05.2015 Job eroffnen 01:15 87.50 187.50

27.05.2015 aloskdfjadslf 05:00 350.00 850.00

11.06.2015 01:30 105.00 225.00

. 02.06.2015 00:45 52.50 127.50
Beratung 29.02.2016 02:00 140.00 300.00
Beratung 01.03.2016 02:00 140.00 1'000.00
Summe 12:30 875.00 2'690.00

Total 12:30 875.00 2'690.00

e Spalten kdnnen Uber den Menupunkt 'Dieses Feld gruppieren' bzw. 'In Gruppen anzeigen' gruppiert werden.
Uber den Meniipunkt 'In Gruppen anzeigen' kann die Gruppierung wieder aufgehoben werden.

o Uber die Menipunkte 'Aufsteigend sortieren' bzw 'Absteigend sortieren' oder mittels Klick auf den Spaltentitel
kénnen Spalten entsprechend sortiert werden.

e Welche Spalte fur die Sortierung herangezogen wurde, ist an dem kleinen Dreieck rechts neben der
entsprechenden Spaltenlberschrift erkennbar.

e Alle Spalten kénnen Uber den MenUpunkt 'Spalten' nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden.

Spaltenanordnung anpassen

e Mittels Drag & Drop kann die Anordnung der Spalten den eigenen Bedurfnissen entsprechend angepasst

werden.
e Die Reihenfolge der Spalten wird gespeichert und steht auch beim nachsten Aufruf der Jobverwaltung wieder

zur Verfugung.
e Diese Einstellung wird pro User gespeichert und nicht fur die gesamte Agentur Gbernommen.

Controlling

Das Controlling fasst die Informationen aus dem Projektmanagement, der Zeiterfassung sowie dem Finanzmodul
zusammen.

e Das bietet auf einem Blick ob die bereits angefallenen Kosten noch immer in einem gesunden Verhaltnis zu den
verrechneten Leistungen bzw. zum genehmigten Kostenvoranschlag sowie der erledigten Arbeit stehen.

e Fremdleistungen bleiben dabei unbericksichtigt.

e Mittels Klick auf den Balken 6ffnet sich ein Fenster mit den Details der dahinterliegenden Daten.

e Handelt es sich um einen Job in einer Fremdwahrung (einer von der Agenturwahrung abweichenden Wahrung),
werden die Betrage umgerechnet und in der Agenturwdhrung ausgegeben.

5.1.2. Jobauswahl

Die Auswahl des Jobs ist in der TEMABOX zentral. Im Projekte-Modul und dem Job-Modul steht ein Jobselektor zur
Verfligung, wo die Navigation mittels Tastatur oder per Maus erfolgt.

Jobauswahl per Tastatur
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Mit einem Klick auf den Filter ,Kundenbereich” und dann auf der Tastatur die Pfeiltaste ,nach unten” betatigen kann

ein Kunde (Kundenkirzel) gewahlt werden, wobei der ausgewahlte Kunde griin hinterlegt ist. Um einen anderen

Kunden auszuwahlen, einfach mit der Pfeiltaste auf der Tastatur weiter nach unten navigieren.

Ist das gewlinschte Kundenkilrzel ausgewahlt, kann die Pfeiltaste nach rechts auf der Tastatur betatigt werden, um

einen Bereich auszuwahlen und nochmals nach rechts, um den gewinschten Job zu selektieren. Mit ,,Enter” wird die

Auswahl bestatigt.

Wenn eine Auswertung Uber alle Jobs eines Kunden angezeigt werden soll, nach Wahl des Kunden ,,Enter” betatigen.

Fur alle Jobs eines bestimmten Kundenbereichs erfolgt die Bestatigung mittels ,,Enter” nach der Wahl des

gewdinschten Bereichs.

+ Kundenliste

54 Klassik » Turnschuhinserat
absm BTL
Adidas > Online _
Apple PR zeitig anzeigen)
BMW Cl/CD
EigenName Radio-Spots \bilien AG
INTERN Frilings-Kampa...
KSSG ... ler AG
Manner Adidas
mci )
Migros Rk
Swissline BMW AG
AV Llytlll‘c;l‘l.e cigeniName

Jobauswahl per Maus

Die Kundenliste kann im Filter ,Kundenbereich“ mit dem kleinen Pfeil links (1) gedffnet werden. Mit dem Mausrad

kann nach unten gescrollt und weitere Kunden somit angezeigt werden.

1 )BKundenliste
54

Klassik > Turnschuhinserat
absm BTL
3) Z)E Online _
Apple PR zeitig anzeigen)
BMW Cl/CD
EigenName Radio-Spots \bilien AG
INTERN Frilings-Kampa...
KSSG ... rer AG
Manner Adidas
mci )
Apple
Migros
Swissline BMW AG

Uy cigeniNaine
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(2) Mit einem Klick auf den kleinen Pfeil rechts neben dem Kundenkirzel kann der dazugehérige Bereich angezeigt
werden und nochmals auf den kleinen Pfeil neben dem Bereich wird auch der entsprechenden Job gezeigt werden. Mit
einem Klick auf den Job wird dieser im Jobfilter selektiert.

Sollen alle Aktivitaten eines Kunden aufgelistet werden, klicken Sie einfach auf das Kundenkirzel (3). Analog dazu gilt
dies auch bei Auswahl eines Bereichs wenn alle Jobs eines Kundenbereichs angezeigt werden soll.

Erweiterter Filter:

Mit Klick auf die drei Punkte (1) kann durch weiteres Klicken auf die Pfeile (2) "aktive" oder "alle" ausgewahlt werden.
Somit werden in der Liste auch inaktive Kunden und Jobs ausgegeben. Standardmassig werden nur Aktive angezeigt.

(3) Die Sortierung kann mit auswahlen der kleinen grauen Pfeilen Alphabetisch (ABC) bzw. Nummerisch (123)
verandert werden. Der kleine schwarze Pfeil neben ABC bzw 123 bewirkt eine aufsteigende bzw. absteigende
Anordnung. Standardmassig wird die Liste Alphabetisch angezeigt.

+ Kundenliste !

54 Klassik Turnschuhinserat
absm BTL
Adidas Online )
Apple PR zeitig anzeigen)
BMW Cl/CD
EigenName Radic-Spots Ibilic ; ja 1 2
INTERN Frilings-Kampa...,
KSSG ... rer AG Ja 1 0
Manner Adidas ja 7 2
mci
Migros App ja 7 10
Swissline > BMW AG ja 5 1
1 = EigenNarr ja 0 0
2) 3) _
SN LIy NTERN ja 6 1
196 KSSG KSSG ja 4 1

Direktsuche nach Job

Es besteht auch die Mdglichkeit direkt nach dem Kunden-/Bereichs-/Jobnamen zu suchen. Dazu einen Jobnamen in das
Feld eingeben. Es werden alle Jobs vorgeschlagen, die diese Bezeichnung bzw. Teile davon im Titel tragen. Der
gewdinschte Job kann dann in der Liste mittels Maus oder Tastatur ausgewahlt werden

+ Kundenliste frihling {

140.011503 | Friihlingsfest « Klassische Werbung ¢« Swissline
203.021602 | Friihlingsaktion « iPad « Apple

Der Kundenname kann mit Klick auf den Pfeil links aussen und den Namen des Kunden eingeben gesucht werden.
Nach der Kundenselektion kann auf den Pfeil rechts beim Kundennamengeklickt werden. Dann kann auch die
Bereichsbezeichnung eingegeben werden.

Auch die Suche nach der Jobnummer oder Teilen der Jobnummer ist mdglich. Beispielsweise die Kundennummer und
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die Bereichsnummer eingeben, so wird eine Liste aller Jobs mit dieser Nummer angezeigt.

T Y

006.101602 | Werbespot Weihnachten « Klassik < Manner
006.921602 | Broschiire Sommer <« Broschuren « Manner
006.951602 | Prasentation Jahreszahlen ¢« PR <« Manner
140.011502 | Schneezauber ¢ Klassische Werbung ¢« Swissline
203.021602 | Frihlingsaktion « iPad ¢« Apple

203.081502 | Herbstkampagne ¢ iWatch « Apple
203.081602 | Display « iWatch « Apple

205.011502 | ab « adsf « 54

209.101602 | sommmerevent < events ¢ mci

Favoriten

Mit einem Klick auf das Sternsymbol werden die automatischen Favoriten (die letzten Jobs, auf die Leistungen erfasst
wurden) angezeigt.

+ Kundenliste (

5.1.3. Kundeninformationen ansehen und bearbeiten

Das Job-Modul dient zur Verwaltung und Anlage von Jobs und Bereichen. Da Jobs immer mit einem Bereich und einem
Kunden verknUpft sind, sind bestehende Kunden also eine Voraussetzung fir die Arbeit im Job-Modul. Die Anlage von
Kunden erfolgt im Modul 'Adressen’, unter 'Adresserfassung'. Alle Kunden die dort angelegt werden, scheinen spater

mit einer Kundennummer sowie einem Kundenkiirzel im Job-Modul auf.

Details zur Erfassung von neuen Kunden sowie zur Verwaltung der Adressdaten von Kunden entnehmen Sie bitte den
Hilfeeintragen Firma erfassen bzw. Firma bearbeiten.
Kundeninformationen im Job-Modul

Wurde im Job-Modul ein Kunde ausgewahlt, so wird (bei erstmaliger Auswahl) der Reiter "Kundeninformation"
angezeigt:
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v Apple (203)

Kundeninformation Finanzeinstellungen 6ffnen

203

Apple ja

Peter, Silvia aktive »auswahlenc

ci

Speichern Zurlck

Die (fUr die Jobverwaltung) wichtigen Daten werden hier angezeigt:

e Kundennummer: wird beim Anlegen des Kunden vergeben und bleibt danach unverandert!

e Kundenkurzel: TEAMBOX-interne Bezeichnung des Kunden, kann hier editiert werden.

e Aktiv: nur auf aktiven Kunden kdnnen neue Daten erfasst werden, hier kann der Kunde aktiv bzw. inaktiv gesetzt

werden.

e Interner Verantwortlicher: alle Mitarbeiter Ihrer Agentur stehen zur Auswahl

e Externer Verantwortlicher: alle bei dem Kunden erfassten Kontaktpersonen stehen zur Auswahl

e Zusatzinformation: reines Textfeld zum Festhalten von Kundenspezifikationen
Erst durch Klick auf <Speichern> werden getétigte Anderungen aktiv, durch Klick auf <Zuriick> gelangen Sie zur
Agenturubersicht zurlck.

Bereiche eines Kunden

Durch Klick auf den Reiter "Bereiche" erscheint eine Ubersicht {iber die bei dem Kunden existierenden Bereiche.
Nahere Informationen zu den Bereichen eines Kunden befinden sich in: Bereiche erstellen und bearbeiten.

5.1.4. Bereiche erstellen und bearbeiten

Wie bereits im Eintrag Jobverwaltung erlautert, ist ein Job in der TEAMBOX immer mit einem Bereich und einem
Kunden verknupft. Um also einen Job anlegen zu kénnen, muss ein Bereich vorhanden sein, dem der Job zugeordnet
werden kann.

Bereiche anlegen und bearbeiten

Bereiche werden im Job-Modul erfasst. Um hier nun einen neuen Bereich zu erfassen oder einen bestehenden zu
bearbeiten, muss zunachst der entsprechendene Kunde und bei diesem (falls dieser nicht automatisch erscheint) den
Reiter "Bereiche" ausgewahlt werden.
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v Apple (203)

7 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen) nur aktive
1 hone iPhone ja 5
2 ad iPad ja 1
4 MacBook Pro ja 1
5 MacBook Air ja 0
6 Mac iMac ja 1
8 Watch iWatch ja 2
13 ! d ja 0

Um einen bestehenden Bereich zu bearbeiten gibt es zwei Méglichkeiten:

e um nur die angezeigten Details zu bearbeiten reicht ein Klick irgendwo auf die Bereichszeile (ausser auf den
blau unterstrichenen Bereichsnamen). Nun kann die Bezeichnung des Bereichs geandert bzw. der Bereich
aktiv/inaktiv gesetzt und mit Klick auf das griine Hakchen bestatigt werden.

e um weitere Bereichdetails zu editieren sollte auf den blau unterstrichenen Bereichsnamen geklickt werden und
in dem erscheinenden Fenster der Reiter "Bereichsinformation" ausgewahlt werden (falls dieser nicht
automatisch erscheint).

Ein neuer Bereich kann mit einem Klick auf das griine Plus erstellt werden.

Es 6ffnet sich so der Reiter "Bereichsinformation". Eine automatisch fortlaufend generierte Bereichnummer ist bereits
angegeben (kann aber editiert werden):

v Apple (203)

Bereichsinformation Finanzeinstellungen 6ffnen

»auswahlen« aktive »auswahlen«
Speichern Zurick
Bereich Nr. Bei neuen Bereichen: Geben Sie eine Bereichsnummer, die zwischen 1 und 99 liegt und

noch nicht vergeben ist, ein.
Bei bestehenden Bereichen wird hier nur die Nummer ohne Editiermdéglichkeit angezeigt.
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Bezeichnung Geben Sie einen Namen flr den Bereich ein um ihn spater auch ohne Eingabe der
Bereichsnummer wiederzufinden.

Aktiv Um die Bereiche besser verwalten zu kdnnen, bietet die TEAMBOX die Moglichkeit jene
Bereiche, die voribergehend nicht bendtigt werden, inaktiv zu setzen. Diese Bereiche
werden in der Bereichsliste, die standardmassig erscheint, nicht angezeigt. Alle Bereiche,
aktive und inaktive, kdnnen angezeigt werden, wenn bei der Abfrage der Bereiche das
Hakchen vor 'nur aktive' entfernt wird. Alle inaktiven Bereiche werden hellgrau und kursiv
dargestellt. Wird ein Bereich inaktiv gesetzt so wird dieser nicht geléscht sondern
verschwindet nur aus der Auswabhlliste. Er kann jedoch jederzeit wieder aktiv gesetzt

werden.

Anfang Es kann hier ein Datum eingegeben werden um zu zeigen ab wann dieser Bereich
Gultigkeit hat.

Ende Handelt es sich um einen Bereich der nur fir einen bestimmten Zeitraum benétigt wird, so
kann hier festgehalten werden bis wann.

Interner Sie kénnen hier einen Agenturmitarbeiter aus dem Dropdown Menl auswahlen, der fur

Verantwortlicher diesen Bereich verantwortlich ist.

Externer Geben Sie hier einen Mitarbeiter ihres Kunden als externen Verantwortlichen ein. Damit

Verantwortlicher eine Person in dem Drop-Down Menu erscheint, muss sie als Kontaktperson beim Kunden

erfasst werden.

Zusatzinformation Hier kdnnen Sie noch zuséatzliche Information eingeben, die Giber jene, die in der Ubersicht
eingegeben werden kdnnen, hinausgehen.

Die gemachten Eingaben werden mit <Speichern> Ubernommen. Durch Klick auf <Zurtick> erscheinen die Bereiche
wieder.

5.1.4.1. Bereichsvorlagen

Wenn Sie bei Ihren Kunden haufig oder immer mit den gleichen Bereichen arbeiten, so empfiehlt sich das Arbeiten mit
Bereichsvorlagen. Dabei werden die immer wieder benétigten Bereiche in einer Vorlage gespeichert und bei Bedarf
fr neu angelegte Kunden per Klick Gbernommen werden.

Anlegen einer Bereichsvorlage
Bereichsvorlagen kdnnen im Modul 'Jobs' unter dem Menupunkt "Vorlagen" erstellt bzw. editiert werden.
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Bereichsvorlagen

10 Online
20 BTL

30 Eigen 1
40 Eigen 2
41 Briefing
+

Speichern

Mit einem Klick auf das griine Plus kann ein neuer Bereich fiir die Bereichsvorlage hinzugefiigt werden. Ein

Vorlagen

automatisch fortlaufende Nummer ist bereits vorhanden (kann geédndert werden) und im Feld Bezeichnung sollte ein
Name flr die Bereichsvorlage vergeben werden.

Eine Bereichsvorlage kann mit einem Klick auf "Léschen", neben dem entsprechenden Bereich, entfernt werden.

Mit einem <Speichern> wird die Vorlage ibernommen.

Ubernehmen von Bereichen aus Bereichsvorlage

Dazu sollte in der Jobverwaltung ein Kunde ausgewahlt werden. Dort dann den Reiter "Von Vorlage Gbernehmen"

auswahlen:
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v Apple (203)

Von Vorlage {ibernehmen Finanzeinstellungen 6ffner

Bestehende Bereichsbezeichnungen tberschreiben

10 Online
20 BTL
30 Eigen 1
40 Eigen 2
4 Briefing

Ubernehmen

Hier kénnen nun jene Bereiche, die fur den Kunden von der Vorlage Gbernommen werden sollen, mittels aktivieren der
Checkbox ubernommen werden. In der ersten Zeile kann per Hakcken geregelt werden, ob etwaige bereits unter den
ausgewahlten Bereichsnummern existierenden Bereiche Uberschrieben werden sollen, oder nicht. Mit einem Klick auf
<Ubernehemen> werden die Anderungen tibernommen.

Nun erscheinen die Bereiche, die in der Bereichsvorlagenliste ausgewahlt wurden, bei dem entsprechenden Kunden.

5.1.5. Jobs erstellen und bearbeiten

Erstellt

Die Jobnummer wird automatisch nach dem Speichern des Jobs auf Basis der definierten Zahlen fir Kundennummer,
Bereich, Jahr und dem Budgetjahr generiert. Wie bereits im Artikel JOBS erklart, sind in der TEAMBOX, Kunden und
Bereiche sowie Jobs eng miteinander verknupft. Daher ist es auch notwendig vor der Anlage eines Jobs bereits den
Kunden und den Bereich erfasst zu haben.

Jobs anlegen bzw. bearbeiten

Um einen neuen Job anzulegen, 6ffnen Sie im Hauptmen( das Modul 'Jobs' und dort dann den Mentpunkt
"Jobverwaltung". Ist nicht bereits ein Bereich oder Job ausgewahlt, erscheint eine Liste mit allen Kunden, die in der
TEAMBOX erfasst wurden. Wahlen Sie aus dieser Liste jenen Kunden aus, fir den Sie einen Job anlegen bzw. eréffnen
mochten. Es erscheint nun ein Fenster mit Information zu diesem Job.

Durch einen Klick auf die Registerkarte 'Bereiche', gelangen Sie zur Bereichsanlage, wo Sie einen Bereich auswahlen
oder anlegen, der als Basis fur den Job dienen soll.

Wahlen Sie nun den Reiter 'Jobs' an, so erhalten Sie eine Auflistung der bereits auf diesem Bereich bestehenden Jobs:
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v Manner > Klassik (6.10)

2 Datensatze gefunden (60 gleichzeitig anzeigen) nur aktive
Website Redesign Aktiv ja
Werbespot Weihnachten in Aquise ja
+

Um einen bestehenden Job zu bearbeiten bestehen zwei Méglichkeiten:

e um nur die angezeigten Details zu bearbeiten klicken Sie irgendwo auf die Jobzeile (ausser auf die blau
unterstrichene Jobnummer). Nun kénnen Sie die Bezeichnung und den Status des Jobs andern bzw. den Job
aktiv/inaktiv setzen und mit Klick auf das griine Hakchen bestatigen.

e um weitere Jobdetails zu editieren klicken Sie auf die blau unterstrichene Jobnummer und wahlen in dem
erscheinenden Fenster den Reiter "Jobinformation" (falls dieser nicht automatisch erscheint).

Um einen neuen Job anzulegen, klicken Sie auf das grune Plus, Sie gelangen so sofort zu den Jobinformationen des
neuen Jobs. Diese entsprechen den Jobinformationen eines bestehenden Jobs, mit der Ausnahme, dass Sie das
Budgetjahr noch editieren kénnen:

v Manner > Klassik (6.10)

Jobiibersicht nanzeinstellungen

Jobinformationen

»noch nicht Pitch

vergeben« 2016 +
ja 14. Apr 2016
01.01.2009
»auswahlen« aktive »auswiahlen«
FXU =2 9geQJRQ

Speichern Zuruck

Nummer
Die Jobnummer wird automatisch nach dem Speichern des Jobs auf Basis der definierten Zahlen fir Kundennummer,
Bereich, Jahr und dem Budgetjahr generiert.

9-stellige Jobnummer

e intern vergebene Kundennummer (dreistellig)
e Punkt
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e Bereichsnummer (zweistellig)
e Jahreszahl fUr das Jahr, in dem der Job abgewickelt wird (zweistellig)
e Nummer flr den einzelnen Job (zweistellig)

Erstellt Das Erstellungsdatum ist klarerweise ebenso automatisch durch das aktuelle Datum beim
Anlegen des Jobs bestimmt.

Bezeichnung Geben Sie einen Namen fur den Job ein um ihn spater auch ohne Eingabe der
Bereichsnummer wiederzufinden.

Aktiv Um die Jobs besser verwalten zu kénnen, bietet die TEAMBOX die Mdglichkeit jene Jobs, die
vorlibergehend nicht bendtigt werden, inaktiv zu setzen. Diese Jobs werden in der Jobliste,
die standardmassig erscheint, nicht angezeigt. Alle Jobs (aktive und inaktive) werden
angezeigt, wenn man bei der Abfrage der Bereiche das Hakchen vor 'nur aktive' entfernt
wird. Alle inaktiven Jobs werden hellgrau dargestellt und kursiv. Ist ein Job inaktiv, so existiert
er weiter in der TEAMBOX. Er wird jedoch in der Auswahl nicht mehr angezeigt. Lebt der Job
wieder auf, so kdnnen Sie sich in der JobUbersicht alle Jobs (dazu nehmen Sie das Hackchen
neben "nur aktive" einfach weg) anzeigen und andern in der Spalte "Aktiv" den Jobstatus
entsprechend.

Status Um zu wissen in welcher Phase sich der Job befindet, kann ein Status vergeben werden.
Beispielsweise kénnen so Jobs kategorisiert werden an denen gerade gearbeitet wird, die
storniert wurden oder noch nicht genehmigt sind. Bitte beachten Sie, dass die Status, die zur
Auswahl stehen, von den BedUrfnissen ihrer Agentur abhangen und man diese von
Benutzern mit Administrationsrechten im Administraionsmodul editiert kann.

Budget Jahr Standardmassig wird hier das aktuelle Jahr vorgeschlagen. Sie kdnnen jedoch das Budgetjahr
anpassen, beispielsweise wenn ein Job im Jahr 2008 erdffnet wird, der jedoch das Jahr 2009
betrifft. Bei bestehenden Jobs kann das Jahr nicht mehr verandert werden - Sie kénnen
jedoch den Job auf einen neuen Job im gewlinschten Jahr migrieren.

Anfang Es kann hier ein Datum eingegeben werden, um zu zeigen ab wann dieser Job Giiltigkeit hat.

Ende Handelt es sich um einen Job, der nur flr einen bestimmten Zeitraum bendtigt wird, so kann
hier festgehalten werden bis wann.

Interner Sie kdnnen hier einen Agenturmitarbeiter aus dem Drop-Down-Menu auswahlen, der flr
Verantwortlicher diesen Job verantwortlich ist.

Externer Geben Sie hier einen Mitarbeiter ihres Kunden als externen Verantwortlichen ein. Damit eine
Verantwortlicher  Person in dem Drop-Down MenU erscheint, muss sie als Kontaktperson beim Kunden erfasst
werden.

Jobbeschreibung In diesem Textfeld kann ein Job beschrieben werden.

Phase Mithilfe von Phasen kann ein Job auf mehrere aufeinander folgenden Phasen aufgeteilt
werden um den Projektablauf besser strukturieren zu kénnen. Nahere Information zu den
Phasen befindet sich in Projekte unter Phasen.

Im Job-Modul kann aus der zur Verfigung stehenden Jobinformation ein Jobdeckblatt generiert werden. Dieses steht
lhnen anschliessend als PDF zum Speichern aber auch zum Druck zur Verfigung.

Die Vorlage des Jobdeckblattes wird mit der in der TEAMBOX erfassten Jobinformation wie dem Kundennamen, der
Jobnummer, dem Jobnamen, der Kontaktperson beim Kunden, dem Jobverantwortlichen, dem Beginn- und Enddatum,
dem Jobstatus sowie der Ziele/Nichtziele befullt.

Wird beispielsweise nur die Pflichtinformation in der Jobverwaltung hinterlegt so bleiben alle Gbrigen Felder leer.
In dem hier dargestellten Beispiel wurde keine Kontaktperson beim Kunden ausgewahlt und auch kein Enddatum
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eingegeben.

¥ Manner > Klassik > Himmelblau (006.101506)

[ ] 006101506_Himmelblau.pdf (1 Seite)

e T Agentur

Himmelblau ja 15.Sep

Josef Manner & Comp AG

Kunde Kontakiperson Stat

006.101506

Job N Jobverantwortichelr Ende

Himmelblau

Job

F XU ==

Anmeriung
Speichern | Zurick = Jobdeckblatt = Aktualisieren

Konzeptersteliung

Bei der Migration werden wahlweise alle oder nur bestimmte migrierbare Daten vom alten Job auf den Zieljob
verschoben. Migrierbare Daten sind

Kalenderereignisse

Rechnungen (mit Ausnahme von definitiven, exportierten und EDI Rechnungen)
Out of Pocket-Rechnungen

Fremdrechnungen

Kostenvoranschlage

Budgets (bestehende Budgetbetrage werden auf den Zieljob aufsummiert)
Zeiteintrage

Dokumente (Webdokumente oder klassische Dokumente/Dateien)
Produktionsanfragen und -auftrage

Aktivitaten (Arbeitspakete & Aufgaben)

Werbemittel

Die Migration hat den Vorteil, dass Daten, die irrtumlich auf dem falschen Job erfasst wurden, schnell auf den
richtigen Job transferiert werden kdnnen - ohne dafur Support anfordern zu mussen. Weiters erleichtert sie aber auch
das WeiterflUhren eines alten Jobs in einem neuen Budgetjahr. Wird beispielsweise der Job Skiopening im Jahr 2015
begonnen, jedoch noch nicht abgeschlossen, und soll dieser im nachsten Jahr weitergefiihrt werden, so kdnnen
mittels Migration alle Daten auf den neuen Job Ubertragen werden.

Durchfiihrung einer Migration
Jobauswahl
Um einen Job teilweise oder ganz zu migrieren, missen Sie immer zuerst jenen Job auswahlen, der migriert werden

soll. Wahlen Sie dazu zuerst den Kunden aus. Im Anschluss kénnen Sie den gewinschten Job Uber die Registerkarte
"Bereich" oder direkt Gber die mit "Jobs" benannte Registerkarte auswahlen. Alternativ kénnen Sie den Jobnamen
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auch oben in den Jobselector eintippen und Uber das Suchergebnis im erscheinenden Dropdown direkt in den Job
springen.

Klicken Sie auf die Registerkarte Migration um sich alle Details hinsichtlich der zu migrierenden Daten anzeigen zu
lassen.

v Manner » Klassik » Himmelblau (006.101506)

m ’ nanzeinsterungen ;:;' en

Module ohne vorhandene Datenobjekte werden nicht aufgelistet.

Alle auswahlen

Aktivitdten (8)

Achtung: Jobphasen sind nicht migrierbar, Aktivitdten sind nach der Migration keinen Jobphasen mehr

zugeordnet
Out of Pocket (1) alle Einzeln
Exportierte und EDI Out of Pocket t migrierbar
Fremdrechnungen (1) alle Einzeln
Exportierte und EDI Fremdrechnungen sind nicht migrierbar
Kostenvoranschldge (2) - alle Einzeln
Nur aktive anzeigen  »auswahlen« »kein Eintrag« »kein Eintrag«
Migrieren ZurUck

Bitte beachten Sie, dass hier nur jene Datengruppen des Jobs angezeigt werden bei denen bereits Eintrage
gespeichert wurden. Wurden beispielsweise noch keine Leistung erfasst erscheint "Zeiteintrage" nicht in der Liste.

Ubernahme aller Datenobjekte

Standardmassig sind alle auf dem Job vorhandenen migrierbaren Datenobjekte ausgewahlt. Wollen Sie diese
ausnahmslos auf einen anderen Job Ubertragen, so brauchen Sie nur unten den Job auszuwahlen, auf den die Daten
Ubertragen werden sollen und mit 'Migrieren' zu bestatigen.

Ubernahme einzelner Datenobjekte

Sollen nur einzelne Datenobjekte migriert werden, so andern Sie beim entsprechenden Objekt die Auswahl von "Alle"
auf "Einzeln". Es werden nun alle Objekte einzeln aufgelistet. Durch aktivieren der Checkbox vor dem jeweiligen
Objekt wird dieses flir die Migration vorausgewahlt.

Um einzelne Datentypen (beispielsweise die Rechnungen) ganz von der Migration auszunehmen entfernen Sie einfach
das Hakchen vor dem jeweiligen Datentyp.

Haben Sie Ihre Auswahl abgeschlossen, wahlen Sie bitte unten den Job, auf den die Daten migriert werden sollen, aus.
Bestatigen Sie ihre Auswahl mit <Migrieren>.
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Nachdem Sie die Daten auf den neuen Job verschoben haben, erscheinen jene, die nicht migriert wurden in der
Registerkarte 'Migration' beim alten Job.

Nachvollziehbarkeit der Migration

Jedes migrierte Objekt fiihrt zu einem Eintrag im Anderungsjournal, um auch spéter noch nachvollziehen zu kénnen
welche Dokumente migriert wurden und wohin diese verschoben wurden.

Ein solcher Journaleintrag wird fir den migrierten Job sowie fiir den Zieljob erstellt.

Um die Journaleintrage einzusehen, klicken Sie auf das Symbol rechts oben in der Menlleiste
Sie erhalten eine Liste mit allen bei diesem Job vorgenommenen Anderungen.

5.1.8. Tarife

Unter Admin > Leistungsadmin > Tarife werden im Rahmen der TEAMBOX.Initation die Tarife samt Preisen angelegt,
die Sie bendtigen. Natlrlich kénnen dort jederzeit neue Tarife angelegt werden.

Unter Jobs > Jobverwaltung kénnen dann im Reiter "Tarife" auf jeder Ebene (Kunde, Bereich, Job) die Preise der Tarife
angepasst werden. So kénnen z. B. auch kundenindividuelle Preislisten in der TEAMBOX verwaltet werden. Tarife der
Agenturebene, die z. B. bei einem bestimmten Kunden bendtigt werden, werden auf Ebene des Kunden einfach inaktiv
gesetzt.

Auf welcher Ebene Sie sich aktuell befinden sehen Sie anhand des Jobselectors oben. Wird im Jobselector nur ein
Kunde ausgewahlt kdnnen im Reiter "Tarife" die Tarife flr die Kundenebene angepasst werden.

arifname Kostenart Einheit naktive anzeigen Kundenwahrung: CHF
Strategie Stategie Stunde ja CH 230.00 180.00 23000 22200 200.00
ersone ct A
Situationsanalyse = Situati alyse Stunde ja CH 35000 250.00 250.00 A
Beratung Beratur Stunde ja CH 180.00 20000 A
Projektmanage..  Projek: Stunde ja CH 180.00 18000  150.00 A
ct
ct
Kreation Kreation Stunde ja CHi 23000 20000 15000  180.00 20000 A
oTP oTP Stunde ja CHF 150.00 150.00 A
Bildbearbeitung  Bildbearbeitung Stunde ja CHF 180.00 180.00 A

arifwahrung anpassen

Wenn im Jobselector zustatzlich ein Bereich gewahlt wird kénnen die Tarife auf Bereichsebene angepasst werden und
bei weiterer Auswahl eines Jobs kénnen die Tarife gegebenenfalls auf Jobebene angepasst werden.

Die letzte Spalte "E" steht fir "Ebene" und zeigt an auf welcher Ebene der jeweilige Tarif gespeichert wurde:

e A = Agenturebene
e K = Kundenebene
e B = Bereichsebene
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e kein Buchstabe = Tarif ist auf der Ebene gespeichert, die aktuell ausgewahlt ist (z. B. Jobebene)

5.2. Job Report

Das Menii "Jobreport" unter dem Modul 'Jobs' erlaubt den Uberblick Giber alle Jobs zu behalten.
Es kénnen die Parameter der Auswahlfunktionen an Bedirfnisse angepasst werden und das Ergebnis der Abfrage als
HTML anzeigen lassen oder es im PDF- oder Excel-Format herunterzuladen und zu speichern.

Jobreport
»auswahlen« »kein Eintrage @ Nur aktive anzeigen
»auswahlen« »auswahlen«

»auswahlen« @ aktive

34 Datensatze gefunden (100 gleichzeitig anzeigen)

1.15

54 2 2 ab Aktiv ja
54 2 sdf Aktiv ja
Adidas 3 Facebookgame Aktiv ja
Adidas Turnschuhinserat Aktiv ja
Apple 3 Herbstkampagne Aktiv ja
Apple 3.04 Radio-Spot 30% Aktion Aktiv ja
Apple 3 Inserat Limmatplatz Aktiv ja
Apple 2 € Weihnachtsjingle Aktiv ja
Annle Frithlinneaktinn Aktiv ia

Suchen Zuricksetzen PDF HTML Excel

Kunde/Bereich Wahlen Sie hier, sofern Sie die Abfrage einschranken wollen, den Kunden und/oder den
Bereich aus, fur die Sie die Jobs anzeigen mdchten. Wollen Sie eine Liste aller Jobs sehen,
so wahlen Sie keinen Kunden aus.

Jobstatus Der Jobstatus beschreibt in welcher Phase sich der Job befindet. Der Jobstatus wird von
jeder Agentur individuell definiert. Grundsatzlich unterscheidet man jedoch Jobstatus die
noch aktiv sind und jene die bereits inaktiv sind.

Auf dem Bild unten, wurde der Jobstatus "aktiv" gewahlt, dh. dass hier jene Jobs
angefuhrt werden, fur die der Jobstatus "aktiv" vergeben wurde.

Soll die Abfrage zeitlich eingeschrankt werden, so kdnnen Sie hier noch das Budgetjahr
angeben, dem der Job zugeordnet wird. Wahlen Sie beispielsweise 2016 aus um sich alle

Budgetjahr Jobs anzeigen zu lassen, die dem Budgetjahr 2016 zugeordnet werden.

Wie bereits bei der Jobanlage beschrieben ist das Budgetjahr Bestandteil der Jobnummer
und wird daher fUr jeden Job angegeben. Im Gegensatz zu anderen Parametern des
Jobreports greift diese Abfrage so auf alle Jobs zu. Bei einer Suche auf Basis des Anfangs-
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oder Endzeitpunktes hingegen, werden nur jene Jobs herangezogen fir die auch ein
Anfangs- bzw. Endzeitpunkt definiert wurde.

Jobs, die terminiert sind und daher nur innerhalb eines bestimmten Zeitraums bearbeitet
werden, kénnen mit einem Anfangs- bzw. Endzeitpunkt versehen werden.

Der Jobreport bietet daher auch die Mdglichkeit nach Jobs an denen innerhalb eines
bestimmten Zeitraums gearbeitet wird, zu suchen. Es kann ein Anfangs- und/oder
Enddatum eingegeben werden um nach Jobs zu suchen.

Wird ein Anfangsdatum eingegeben, so wird nach allen Jobs die mit und nach dem
eingegebenen Stichtag begonnen haben, gefunden.

Geben Sie ein Enddatum ein, so werden alle Jobs ausgegeben, die vor und mit diesem
Datum beendet wurden.

Bitte beachten Sie, dass es sich beim Anfangs- und Enddatum um ein optionales Feld bei
der Jobanlage handelt und dadurch nur jene Jobs in Abfrage miteinbezogen werden, fir
die auch eine Eingabe in diese Felder gemacht wurde.

Anfang und Ende

Ein weiteres optionales Feld, bei der Jobanlage ist der interne Veranwortliche. Mit dem

Jobreport kénnen Sie so all jene Jobs abfragen, fir die ein bestimmter Mitarbeiter

verantwortlich ist.

. Bitte beachten Sie, dass es sich hier um ein optionales Feld handelt und daher nur jene

Verantwortlicher Jobs angezeigt werden, fiir die auch eine Eingabe beim internen Verantwortlichen
gemacht wurde.

Interner

Ein weitere Mdglichkeit die Jobsuche einzugrenzen bietet das Erstellungsdatum:
Sie kdnnen nach Jobs suchen, die in einem bestimmten Zeitraum angelegt wurden, oder,
wenn Sie nur das Feld "von" bzw. "bis" ausflillen, nach den Jobs die nach bzw. vor einem

Erstellungsdatum .
9 gewissen Datum angelegt wurden.

5.3. Jobportfolio

Mit dem Jobportfolio kénnen Sie schnell und einfach eine Ubersicht tiber die derzeitige Situation Ihrer Jobs erhalten.

e Finanz-Cloud
e Aktivitats-Cloud
o Kombi-Chart

5.3.1. Finanz-Cloud
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Um genauere Informationen Uber die Finanzsituation eines bestimmten Jobs zu erhalten, wahlen Sie bitte in der
Suchleiste den Kunden/Bereich/Job aus. Neben der Suchleiste kdnnen Sie ausserdem auswahlen, ob sich das
Finanz-Cloud nach Preis oder Kosten richtet.

v Manner (6) Preis

Finanz-Cloud

Himmelblau Entwurf Bericht 2015
Website Redesign Anzeigen Redesign 2076 seca

Media srategy Broschiire Sommer \/\/erbeSpOt

Weinnachten uanesib 2016 Priasentation
Jahreszahlen

Ist die Differenz zwischen Agenturleistung (Eigenleistung, Out of Pocket Rechnungen...) und dem Kostenvoranschlag
und/oder der Rechnung negativ oder gibt es keine Differenz wird der Job in einem warnenden Rot angezeigt.

Liegt die Differenz aber im positiven Bereich, wurde also ein Gewinn erzielt, dann wird der Job griin angezeigt.

Wenn flr den Job jedoch noch keine Leistung erfasst wurde und auch noch in den Finanzen (OOP, KV, Rechnungen)
nichts erstellt wurde, dann wird der Job grau hinterlegt.

Ausserdem richtet sich die Schriftgrosse nach der Hohe der Kostenvoranschlage bzw. Rechnungen.

Wenn mit der Maus Uber einen Job gefahren wird, wird einem eine kurze Ubersicht Gber die Finanzsituation angezeigt.

- Manner (6) Preis

Finanz-Cloud

Himmelblau Entwurf Bericht 207 e e

Klassik

Website Redesign Anzeigen Redesign 20165 g kv Recoeeh
medie Syategy Broschiire Sommer Werbespo é'ffgfc‘s‘ung 110
'OCKe!

o t -
Weihnachten usnesios 2016 Prasentat ™ s woes o
Jahresza h|eﬂ Differenz 8'850.00 -1150.00
Mit einem Klick auf einen Job 6ffnet sich die Jobverwaltung.
5.3.2. Aktivitats-Cloud
Die Aktivitats-Cloud richtet sich nach den erstellten Aktivitaten im Projektmanagement.
136 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



v Manner (6)

Aktivitéts-Cloud

Himmelblau
Anzeigen Rede3|gn 2016

Prasentation Jahreszahlen

Wenn Uber einen Job mit der Maus gefahren wird, erscheint eine Information dartber, wie viele
Arbeitspakte/Aktivitaten bereits erledigt sind oder noch offen. Ausserdem wird noch die Prozentanzahl der erledigten
Aktivitaten angezeigt.

v Manner (6)

Aktivitéts-Cloud

} { | m Tﬂ e‘ b | a U ntw Egg:{woz o M:gner
A R ereicl i roschiiren
n Z e | g e n e ( Arbeitspakete Erleadlgt O'Ie" 75%

Prasentation Jahreszahlen

Je nachdem wie das Verhaltnis zwischen den offenen, erledigten und falligen Aktivitaten ist - werden die Jobs in
verschiedenen Farben angezeigt.

bedeutet, dass keine Aktivitaten im Projektmanagement (Arbeitspakete, Meilensteine, Aufgaben) Uberfallig sind
und alles perfekt nach Zeit lauft.

Orange bedeutet, dass eine der Aktivitaten des Jobs Uberfallig ist.
Rot bedeutet, dass mehrere Aktivitaten bereits Uberfallig sind und der zeitliche Projektablauf gefahrdet ist.

Die Schriftgrésse bietet Ihnen eine Ubersicht tiber die Grésse des Jobs im Projektmanagement, sie richtet sich namlich
nach der Anzahl der Aktivitaten und passt sich im Vergleich zu den anderen Jobs an. Je mehr Aktivitaten fir den Job
angelegt wurden, desto groRer ist die Schrift. Wurden aber im Vergleich zu den anderen Jobs weniger Aktivitaten
angelegt, ist die Schrift des angezeigten Jobs dann kleiner.

5.3.3. Kombi-Chart

Das Kombi-Chart bezieht sich auf erfasste Leistungen, erledigte Aktivitaten, OOPs, Kostenvoranschlage und auf
Rechnungen. Somit kénnen Sie lhre Projektfortschritte und Kostenentwicklungen ganz einfach im Auge behalten.

137 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



v Manner (6) Preis

Kombi-Chart

-
HE | .

Mit Hilfe der Legende kénnen Sie ganz leicht erkennen, welcher Balken was bedeutet und dank den farbigen
Markierungen, sehen Sie auf den ersten Blick den finanziellen Zustand lhres Jobs.

bedeutet, dass Ihre Kostenvoranschlage und Rechnungen lhre Kosten decken und auch ein Gewinn erzielt wird.

bedeutet, dass eine Kostenliberschreitung droht. Die angefallenen Kosten haben bereits 75% des
Kostenvoranschlags erreicht und stehen in einem Missverhaltnis zu den Aktivitaten.

Rot bedeutet, dass die angefallenen Kosten bereits den Kostenvoranschlag Uberschritten haben. Es kann aber auch
eine Hinweis drauf sein, dass bereits Kosten angefallen sind ohne das ein Angebot erstellt wurde - in diesem Fall wird
rechts vom Balken auch noch extra mit "Kosten ohne Angebot" darauf hingewiesen.

Bitte beachten Sie, dass Sie das Kombi-Chart auch nutzen kénnen, wenn Sie das Projektmanagement nicht aktiviert
haben. Es bezieht sich dann nur auf Ihre Finanzsituation.

5.4. Werbemittel

Die Erweiterung des Produktionsmoduls ermdglicht die Definition von immer wiederkehrenden Medienarten und der
dazugehdrigen Topics. Da gewisse Mindestkriterien bei der Anlage einzelner Medienarten definiert werden mussen,
wird die Anlage von Produktionsanfragen wesentlich vereinfacht/automatisiert.

Bitte beachten Sie, dass fur diese Zusatzfunktion eine Anpassung und Aktivierung durch intevo.websolutions
notwendig ist.
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Daruber hinaus wurde das Job-Modul um Funktionen erweitert, die dem Berater die aktive Mitarbeit Uber den
gesamten Produktionsprozess erlaubt. Diese helfen bei der Entscheidungsfindung und stehen somit zur spateren
Referenz zur Verfigung.

Zu Beginn missen im Administrationsmodul die Medienarten und die dazugehdrigen Topics definiert werden. Dadurch
wird die Produktionsanfrage an lhre Agenturbedirfnisse angepasst. Eine entsprechende Anleitung finden Sie in der
Administration.

Kollaboration Produktion und Beratung

Die Zusammenarbeit zwischen Beratung und Produktion wird durch zusatzliche Funktionen im Job-Modul wesentlich
vereinfacht. Der Berater ist so immer Uber den aktuellen Stand eines/einer Produktionsauftrages/-anfrage informiert.
Die verfligbare Information kann er bequem vom Job-Modul aus aufrufen.

Beratung

definiert Werbemittel im Job Center
und erstellt Produktionsanfrage

interne Anfrage in Bearbeitung

Berater
erganzt Anfrage und gibt sie frei

interne Anfrage definitiv

Produktion

erganzt und wandelt diese in externe
Anfrage um

Anfrage definitiv

Produktion
verschickt Anfrage an Lieferanten und
hinterlegt Angebote
Ubergibt Angebote an Berater

Kosten freigeben

Berater
gibt bestes Angebot frei

Kosten freigegeben

Produktion

erstellt und versendet Auftrag, hinterlegt
Auftragsbestatigung und setzt ihn definitiv

Auftrag definitiv

5.4.1. Produktionsabwicklung

Ist in Ihrer TEAMBOX das Produktionsmodul inklusive der Werbemittel und dem Kollaborationstool fiur Beratung und
Produktion aktiviert, greift das Job-Modul auf die Werbemittel zu. Der Berater hat dadurch die Mdglichkeit ein
Werbemittel im Job-Modul genauer zu definieren.

In diesem Kapitel wird der gesamte Produktionsprozess inklusive aller Anderungen, die sich aus der Erweiterung der
Funktionen ergeben, beschrieben. Bitte beachten Sie, dass eine reine Produktionsabwicklung tber das
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Produktionsmodul selbstverstandlich ebenso mdglich ist. Details dazu finden Sie in den entsprechenden Hilfekapiteln:
Produktion

Anlage eines Werbemittels im Job-Modul

Jobverwaltung

>  Apple » iPhone » TV Spot iPhone 7 (203.011603)

| Werbemittel Finanzeinstellungen &ffnen

3 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen)

Messe Plakate ja
Flyer ja
Flyer ja

Klicken Sie dazu auf das griine "+" um ein weiteres Werbemittel hinzuzufligen. Es 6ffnet sich ein neues Fenster in
dem Sie das Werbemittel definieren kbnnen. Wahlen Sie eine Art aus (wie in Administration definiert) und geben Sie
dieser einen Namen.

Bitte beachten Sie, dass die Anlage von Produktionsdokumenten (Anfrage/Auftrag) im Produktionsmodul auch ohne
die Zuordnung eines Werbemittels maéglich ist - das Dokument jedoch nicht Uber das Job-Modul sondern nur direkt im
Produktionsmodul gedéffnet werden kann.
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203.011603 | TV Spot iPhone 7

rauswahlen«

Abbrechen Definitiv Speichern PDF

Mit <Speichern> bleibt Ihre Eingabe erhalten und steht fiir spatere Anderungen zur Verfiigung. Erst nach der
Bestatigung durch <Definitiv> haben Sie die Mdglichkeit eine Produktionsanfrage vorzubereiten. Die hier zu
definierenden Informationen hangen von den in der Administration definierten Topics ab.

Im Job-Modul beim entsprechenden Job im Reiter "Werbemittel" sehen Sie auf einen Blick, welche Werbemittel bereits
auf ,definitiv” gesetzt wurden und um welche Art es sich handelt.

Weiters kann auch im MenUpunkt "Werbemittel" im Modul 'Jobs' nach dem entsprechenden Werbemittel auf Basis der
Kriterien ,Art”, ,Topic” und Kunde/Bereich/Job gesucht werden.
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alle »auswahlen«

51 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen)

1..15]16..30131..45 | 46..51
-

Suchen Zurlcksetzen

Werbemittel

»kein Eintrage«

»kein Eintrage

»auswahlen«

Plakate
Flyer
Flyer
Flyer2
Flyer
Flyer

Flyer

Flyer

(& Nur aktive anzeigen )

Mittels Klick auf die Jobnummer gelangen Sie direkt in die Jobverwaltung (es 6ffnet sich automatisch jener Reiter der

zuletzt gedffnet war). Klicken Sie auf die Bezeichnung um direkt Anpassungen beim Werbemittel vorzunehmen.

Erstellen einer Produktionsanfrage

Es kann ebenso wie bisher eine Produktionsanfrage im Modul Produktion angelegt werden. Zusatzlich hat der Berater

nun die Mdglichkeit in der Jobverwaltung einzelne Parameter der Produktionsanfrage zu definieren.

Dazu in der Jobverwaltung einen Job auswahlen und auf den Reiter "Werbemittel" klicken. Mit auswahlen eines bereits
erstellten Werbemittels (Blau unterstrichene Bezeichnung) 6ffnet sich folgendes Fenster:
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002.100901 | Testaufgabe juk
Keine vorhanden
rauswahlen«
+
test
Loschen Kopieren Abbrechen Bearbeiten PDF

Eine Produktionsanfrage in der Jobverwaltung kann mittels Klick auf das griine ,Plus” unter dem Titel
LProduktionsanfrage” erstellt werden. Wahlen Sie aus dem Drop-Down MenU jenen Anfragetyp, den Sie anlegen
madchten, aus. Welche Produktionsanfragen hier zur Auswahl stehen wird in der Administration definiert. Dartber
hinaus kann hier auch noch eine Kostenart zur Auswahl stehen.

Ob und welche Kostenarten hier angezeigt werden, ist abhangig davon, ob bei der entsprechenden Kostenart in der
Administration ein Hakchen in der Spalte Produktion gesetzt wurde.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit ,,Anlegen®.

Die Produktionsanfrage erhalt nun automatisch den Status ,Anfrage in Bearbeitung”. Klicken Sie auf ,0ffnen” um die
Produktionsanfrage zu bearbeiten.
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203.011603 | TV Spot iPhone 7 juktionsanfr r
Offertanfrage Druck flexibel Anfrage in Bearbeitung
Flyer
15. Apr 2016
Test -* Offnen
+
Loschen Kopieren Abbrechen Bearbeiten PDF

Es 6ffnet sich anschliessend die entsprechende Produktionsanfrage im Produktionsmodul. Hier kénnen weitere
Anforderungen definiert werden. Die Daten, die bereits beim Werbemittel im Job-Modul eingegeben wurden werden
dabei automatisch in die Produktionsanfrage ibernommen. Der Berater gibt alle die ihm zur Verfiigung stehenden
Informationen ein. Anschliessend wird die Produktionsanfrage definitiv gesetzt. Dadurch andert sich der Status der

Anfrage im Produktionsmodul und in der Jobverwaltung auf , Interne Anfrage definitiv”. Damit weiss die Produktion,
dass sie nun am Zug ist.

Die Produktionsabteilung kann mit Hilfe der Dokumentensuche im Produktionsmodul sehr schnell feststellen, welche
Anfragen gerade einen bestimmten Status haben (bspw. welche Anfragen "in Bearbeitung" sind). Offnen Sie dazu im
Produktionsmodul die Dokumentensuche und legen Sie dort die gewlinschten Kriterien der Produktionsanfrage fest.

Mittels Klick auf die ,Nr.” kann die Anfrage bearbeitet, definitv gesetzt, gespeichert oder geléscht werden.

Speichern Damit speichern Sie die vorgenommenen Anderungen. Der Status der Produktionsanfrage bleibt
jedoch unverandert.

Zuriicksetzen | Zuriicksetzen macht alle durchgefiihrten Anderungen seit dem letzten Speichern riickgéngig.

Léschen Die Anfrage wird in der Produktion und im Job-Modul geldscht.
PDF Ein PDF wird generiert.
Definitiv Mittels Klick auf ,Definitiv” setzt der Berater die ,Anfrage” ,definitiv“.

Versand der Produktionsanfrage

144 of 401

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



Anfrage/Auftrag

203.011603 | TV Spot iPhone 7

Anfrage definitiv 1 Offertanfrage Druck flexibel 15. Apr 2016

+ | Datei hochladen + | Datei hochladen

Empfénger

=1 Email

Verschicken Angebot erfassen PDF

Ist der Reiter ,Empfanger” vor ausgewahlt so kdnnen Sie mittels Klick auf das griine "+", die Empfanger festlegen, an
die die Anfrage verschickt werden soll. Suchen Sie bequem in der Adressdatenbank nach dem entsprechenden
Kontakt, indem Sie einzelne Buchstaben eingeben um die Suche einschranken. Sie kdnnen auch entscheiden, wie der
Versand erfolgen soll, ob per Post, per Fax oder mittels E-Mail.

Um die einzelnen Eintrage zu speichern, klicken Sie auf das griine Hakchen rechts. Aktvieren Sie die Checkbox vor
jenen Kontakten an die die Anfrage gehen soll. Méchten Sie die Anfrage an alle eingefligten Kontakte schicken,
aktivieren Sie alle Checkboxen mittels Klick in das Kastchen in der grauen Zeile ganz oben.

Verschicken Sie die Anfrage mittels E-Mail, so haben Sie die Méglichkeit noch einen Text und weitere Dateien
hinzuzuftigen. Eine Kopie der erstellten E-Mail kann auch an den Absender verschickt werden. Setzen Sie dazu einfach
das Hakchen neben "Kopie an Absender schicken". Die hier getroffene Auswahl bleibt gespeichert
(benutzerabhangig).

Bitte beachten Sie, dass die Empfangerdaten von bereits versandten Anfragen nicht mehr bearbeitet werden kénnen.

Ob, wann und wie die Produktionsanfrage an den Kontakt versandt wurde, sehen Sie im Reiter "Empfanger" in der
Spalte "Versand".

Angebote erfassen

Die TEAMBOX bietet nun die Méglichkeit eingegangene Angebote bei der entsprechenden Produktionsanfrage zu
hinterlegen. So stehen lhnen alle Angebote zur spateren Referenz zur Verfigung und auch der Auswahlprozess ist so
leicht nachvollziehbar.

Wahlen Sie in der Empfangerliste jene Kontakte aus, flir die Sie ein Angebot hinterlegen méchten und klicken Sie auf
»Angebot erfassen”.

Es 6ffnet sich nun der Reiter Angebote in dem die Kontaktdaten bereits vorausgeflllt sind und Sie nur noch die
entsprechende Datei auswahlen, ev. eine Bemerkung und den Angebotsbetrag eingeben mussen.

Ausserdem haben Sie die Mdglichkeit zu entscheiden welches Angebot auch im Job-Modul aufscheinen - also fur den
Berater sichtbar sein - soll. Um das Angebot auch im Job-Modul anzuzeigen haken Sie das Feld in der Spalte mit der
Uberschrift ,,J* fiir Job-Modul an.

Nachdem Sie alle relevanten Angebote hochgeladen und mit entsprechender Zusatzinformation versehen haben,
klicken Sie auf ,zur Freigabe” im MenU und schon wird die hier eingegebene Information ins Job-Modul Gbernommen
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und steht dem Berater zur Verfigung.

203.011603 | TV Spot iPhone 7

Anfrage definitiv 1 Offertanfrage Druck flexibe! 15. Apr 2016

+ Datei hochladen + Datei hochladen

Angebote

+ Datei hochladen

zur Freigabe

Kosten freigeben
Im Job-Modul findet der Berater die Information dartber, dass sich die Anfrage im Status , Kosten freigeben” befindet
und kann die Details mittels Klick auf die entsprechende Anfrage, in diesem Fall ,Offertanfrage Druck”, einsehen. Er
sieht so alle eingegebenen Informationen und kann auch die hochgeladenen Angebote 6ffnen.
Der Berater wahlt nun das beste Angebot aus und gibt die Kosten frei. Dazu klickt er in den Kreis neben dem
entsprechenden Angebot und bestatigt seine Auswahl mittels ,Kosten freigeben®.

Der Status wird so auf ,Kosten freigegeben” geandert und aus der Produktionsanfrage kann ein Auftrag erzeugt
werden.

Produktionsauftrag erstellen

Das Angebot, das von der Beratung freigegeben wurde, wird nun im Produktionsmodul hervorgehoben und es kann
mittels ,, Auftrag erstellen” automatisch der Auftrag generiert werden. Wahlen Sie nun aus, an wen und wie (Post, Fax,
E-Mail) das Angebot versandt werden soll.

Alle verfugbaren Informationen aus der Anfrage und dem erstellten Angebot werden automatisch in den Auftrag
Ubernommen. Sie kdnnen aber auch noch wie gewohnt Anpassungen vornehmen.

Um den Auftrag zu versenden, klicken Sie auf ,Definitiv”. Der Berater bekommt nun die Information, dass der Auftrag
definitiv ist.

Sobald der Auftragnehmer den Auftrag bestatigt hat, kann die Auftragsbestatigung im Produktionsmodul beim
entsprechenden Auftrag hinterlegt werden.

Stornieren von Anfragen/Auftragen

Wird ein Dokument in der Produktion "storniert", so andert sich der Status des Dokuments entsprechend. Das
Dokument bleibt jedoch erhalten.
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6. AKTIVITATEN (PROJEKTE)

Das Modul Projektmanagement hilft lhnen und Ihrem Team, Jobs bzw. Projekte besser zu planen, effizienter
umzusetzen und gezielter zu kontrollieren. Sowohl umfangreiche als auch kleinere Projekte lassen sich so einfacher
innerhalb von vereinbarten Zeit- und Kostenrahmen umsetzen.

Zusatzlich bietet der Balkenplan, die Mdglichkeit Arbeitspakete und Aufgaben grafisch darzustellen.

In der Ressourcenplanung ist ersichtlich wie ausgelastet die Mitarbeiter sind und freie personelle Ressourcen
kénnen dadurch optimal genutzt werden.

Erweiterung der TEAMBOX-Struktur um Aktivitaten

Das Projektmanagement-Modul erweitert die bekannte TEAMBOX-Struktur
Kunde > Bereich > Job
um die Ebene der Aktivitaten. Aktivitaten untergliedern sich in Arbeitspakete, Meilensteine und Aufgaben.

e Arbeitspakete haben einen eindeutigen Verantwortlichen und ein Enddatum, an dem es erledigt sein soll.
Sinnvoll ist es, einen aussagekraftigen Titel zu wahlen und eine Arbeitspaket-Beschreibung einzugeben.

o Meilensteine markieren den Abschluss wichtiger Arbeitspakete bzw. Arbeitsschritte, werden speziell
gekennzeichnet und kénnen somit einfach ausgewertet und kontrolliert werden. Ansonsten unterscheiden sich
Meilensteine von Arbeitspaketen nicht.

e Aufgaben werden Arbeitspaketen oder Meilensteinen zugewiesen. Sie dienen dazu, Arbeitspakete in
Teilschritte zu zerlegen. Aufgaben kdnnen auch Mitarbeitern zugewiesen werden, die nicht fir das Arbeitspaket
verantwortlich sind. Neben einem Verantwortlichen haben Aufgaben einen Titel und ein Enddatum.

Arbeitspakete und Meilensteine kdnnen zudem durch Attribute speziell gekennzeichnet und ausgewertet werden.
Die Attribute kdnnen Sie in der Administration anlegen und jederzeit erweitern. Attribute kdnnen beispielsweise
Prioritaten symbolisieren (,Hoch“, ,Mittel“, ,Gering"“) oder auch andere Kennzeichnungen, die Sie fur die Filterung
bendtigen (wie ,Statusreport”, ,Jour Fixe“ etc.).

Arbeitspakete eines Jobs kénnen auf verschiedene Phasen verteilt werden damit ein Uberblick tiber die einzelnen
Projektphasen besteht.

Zusatzlich kann fur die Verwendung der Balkenplane auch ein Startdatum fir die einzelnen Aktivitaten hinterlegt
werden. Auch die Eingabe einer genauen Uhrzeit um Aktivitaten die das selbe Start-/Enddatum haben, chronologisch
zu reihen, ist moglich.

6.1. Projektplanung und Projektarbeit

Im Folgenden wird das Anlegen und Bearbeiten von Aktivitaten beschrieben. Darliber hinaus erhalten Sie auch Tipps
wie Sie am effizientesten mit dem "Agilen Projektmanagement" arbeiten.

Auch das Erledigen von Arbeitspaketen und Meilensteinen sowie das Verschieben des Endtermins wird erklart.

Auch das Loschen von Aktivitaten ist beschrieben.

Da das Projektmanagement auch die Méglichkeit bietet, Projektabldufe vorzudefinieren und diese dann auf neue Jobs
zu kopieren, haben wir diesem Thema ein eigenes Kapitel gewidmet.

6.1.1. Aktivitatenliste

Die Aktivitatenliste gliedert sich in unterschiedliche Bereiche, die im Folgenden dargestellt und beschrieben werden.
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1)| ~  Adidas (59)

3) Gruppierung  Jobbezeichnung Aufsteigend Leere Eintrége anzeigen Farbe Bis I ) ¢ Design
4) ] Tester, Marianne Mo, 02.05.16 £1,27.05.16
5)[ + Poster
Beratung Strategie 3000
Anderungen mate Mi, 04. Mai 16 Fr,13.Mai16  15:00 Kreation Kreation 20
Kundenfeedback Kunde 00,28.Apr16  Fr,29.Apr16  8:00 15
#  Design Tec Mo,02.05.16 ~ | Fr,27.05.16 30:00 | Beratung Strategie
> Adidas » Kiassik » Poster (059.101305)
Druck marm Fr, 27. Mai 16 Mi, 01. Jun 16 Realistation 48
Skyscraper
Konzept erarbeiten miki Mo,30.Mai16  Di,31.Mai16 800 Kreation Kreation 47
Kick Off Workshop bemu D0,02.Jun16  Do,02.Jun16  6:00 Beratung Strategie 49 Aufgabe:| + | Neu | +* | Neu (mehrere Verantwortliche)
Offline Abnahme toba Mo,06.Jun16  Mi,08.Jun16  8:00 Beratung Beratung 55
Aliféllige Korrekturen bemu D0,02.Jul15  Mo,04.Jul16  8:00 Programmierung 81
Online Abname (Final) ~ miki Mo,04.Jul16  Di,05.Jul16 400 Beratung Strategie g2
Postproduction bemu Mo,08.Jun15 Mo, 27.Jun16  20:00 Programmierung 74
Prisentation luke Fr01.Jul16  Fr01.Jul16 500 Strategie Strategie 78
7) Seite 1 von2
8) I Neu | Aktualisieren | Loschen = Kopieren | Verschieben = PDF | Excel Q) || Speichern |  Loschen  Abbrechen

1) Basisfilter: Hier wird definiert, was in der Aktivitatenliste angezeigt werden soll.

2) Erweiterter Filter: Dieser kann aus- und eingeklappt werden (mit dem Symbol in der rechten oberen Ecke)
und bietet weitere Filtermoglichkeiten.

3) Gruppierungseinstellungen: Hier wird festgelegt, nach welchen Kriterien die Aktivitaten gruppiert werden soll
(zb Jobbezeichnung oder Jobnummer).

Im Filter "Farbe" kénnen die Spalten: Was (Attribut), Wer (Verantwortlicher), Bis (Falligkeit), h Soll (% Auslastung)
entsprechend der durchschnittlichen Auslastung eingefarbt werden. Die Farben hierfir werden automatisch aus den in
der Administration hinterlegten Farben Gbernommen.

4) Sortierungseinstellungen: Hier kann die Sortierung festgelegt werden.

5) Aktivitatenliste: Der linke Fensterbereich zeigt die Aktivitatenliste und bietet einen raschen Uberblick (iber die
geplanten Aktivitaten. Arbeitspakete und Aufgaben kénnen hier direkt als erledigt markiert werden, auch eine rasche
Bearbeitung von Titel, Verantwortlichem und Enddatum ist mdglich. Zusatzlich kann hier auch ein Mitarbeitender
direkt auf eine Aktivitat Zeiterfassen.

6) Detailansicht: In der Detailansicht werden weitere Informationen zum Arbeitspaket angezeigt. Diese konnen dort
auch bearbeitet werden.

7) Paging: Werden Uber 200 Datensatze auf einmal geladen, so sorgt ein Pager fir eine Performanceverbesserung.
Bequem blattern Sie so Seite fur Seite durch die gewahlten Aktivitaten.

8) Funktionsleiste Aktivitatenliste: Hier finden Sie alle Funktionen flr die Anlage, Aktualisieren, das Loschen,
Kopieren, das zeitliche Verschieben sowie die Ausgabe als PDF bzw. Excel.

9) Funktionsleiste Detailansicht: Mithilfe dieser Funktionsleiste Loschen und Speichern Sie das Arbeitspaket.

Aktivitatenliste: Farbliche Hervorhebung von Endterminen

Zur besseren Orientierung werden in der Aktivitatenliste Gberfallige bzw. zeitnahe Endtermine farblich
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gekennzeichnet.

Design mate gestern heute 1) Beratung Strategie 0
Druck marm Di, 12. Apr 16 morgen  2) Realistation

Konzept erarbeiten miki Di, 12. Apr 16 gestern 3) Kreation Kreation

Kick Off Workshop bemu Mo, 18. Apr 16 Mo, 18. Apr 16 4) Beratung Strategie

Offline Abnahme toba Mi, 20. Apr 16 Fr, 22. Apr 16 5) Beratung Beratung 8

1) Heute fallige Termine werden mit einem blauen "heute" und zusatzlich blau hinterlegt hervorgehoben.
2) Morgen fallige Termine erscheinen als "morgen" und in blauer Farbe.

3) Uberfillige Termine erscheinen mit rotem Datum (bei am Vortag falligen Aktivitaten wird das Datum durch
"gestern" ersetzt)

4) Innerhalb der nachsten Tage fallige Termine erscheinen ebenfalls in blauer Schrift. Die Anzahl der Tage kann
man in der Administration unter den Projektmanagement-Einstellungen definieren. Man kann beispielsweise
festlegen, dass alle Aktivitaten, die in 5 Tagen fallig sind, blau angezeigt werden.

5) Alle anderen Endtermine werden in schwarzer Schrift dargestellt.

Monat als Falligkeit hinterlegen

Anstatt ein konkretes Datum bei der Falligkeit zu hinterlegen, kénnen Sie nun auch einen ganzen Monat angeben. So
scheint in den Auswertungen des Monats auf. Als Stichtag fur die geplante Fertigstellung wird jeweils der Monatsletzte
herangezogen.

L 2 Anderungen Tes Mi, 04.05.16 Fr, 13.05.16 15:00 | Kreation Kreation (=]

Kundenfeedback Kunde Do, 28. Apr16  Jan Ju < 4 15

Design mate gestern  Mar g Strategie 0
Druck marm Di,12. Apr16  APr tion

Konzept erarbeiten miki Di, 12. Apr 16 Kreation

Kick Off Workshop bemu Mo, 18. Apr16 U g Strategie

Offline Abnahme toba Mi, 20. Apr 16 g Beratung 8

ASAP, ongoing und KW

Da sich nicht fur jede Aktivitat ein konkretes Timing festlegen lasst, stehen die Zuordnungen "ASAP" sowie "ongoing",
beispielsweise wenn die Aktivitat immer wieder wiederholt werden soll, zur Verfligung.

Daruber hinaus kénnen Aktivitaten auch auf "on hold" gesetzt werden. Selbstverstandlich kann nach diesen
Falligkeiten auch ausgewertet werden.
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l ASAP ongoing on ho dI

Weiters kann auch anstatt eines genauen Datums eine Kalenderwoche ausgewahlt werden. Bitte beachten Sie, dass
hier fir das Enddatum der Sonntag der entsprechenden Woche verwendet wird. Die entsprechende Aktivitat scheint
daher nur bei einer Abfrage von Montag bis Sonntag auf.

Bei einer Sortierung nach dem Falligkeitsdatum werden alle Aktivitaten denen "ASAP" zugewiesen, nach den
Uberfalligen und vor dem aktuellen Tag falligen Aktivitaten, angezeigt. Auch die "ongoing" Aktivitaten werden vor den
in Zukunft falligen Ereignissen aufgelistet.

Jobauswahl

Die Auswahl des Jobs ist fir die Anlage von Aktivitaten zentral. Wie oben bereits beschrieben, wird jedes Arbeitspaket
bzw. jede Aufgabe einem Job zugewiesen. Auch das Filtern der Aktivitaten auf Basis von Kunde, Bereich und Job ist
maoglich. Die Navigation erfolgt mittels Tastatur oder per Maus.

v Adidas » Online » Facebookgame (059.301601)

Jobauswahl per Tastatur

Klicken Sie mit der Maus in den Filter ,Job (Kunde, Bereich)“ und betatigen Sie auf der Tastatur die Pfeiltaste ,nach
unten“. Es 6ffnet sich nun die Kundenliste mit allen Kundenkiirzeln, wobei der griin hinterlegte angewahlt ist. Um
einen anderen Kunden auszuwahlen, navigieren Sie einfach mit der Pfeiltaste weiter nach unten.

Ist das gewUlnschte Kundenkilrzel ausgewahlt, gehen Sie mit der Pfeiltaste der Tastatur nach rechts, um einen Bereich
auszuwahlen und nochmals nach rechts, um den gewtnschten Job zu selektieren. Mit ,,Enter” bestatigen Sie Ihre
Auswahl.

Wenn Sie eine Auswertung Uber alle Jobs eines Kunden vornehmen wollen, betatigen Sie nach Wahl des Kunden
LwEnter”. FUr alle Jobs eines bestimmten Kundenbereichs erfolgt die Bestatigung mittels ,Enter” nach der Wahl des
gewlinschten Bereichs.

Mit Klick auf die drei kleinen Punkte kann zwischen , aktive” und "alle" gewechselt werden. Somit kann festgelegt
werden ob in der Liste auch inaktive Kunden und Jobs ausgegeben werden sollen. Standardmassig werden nur die
Aktiven angezeigt.
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Job (Kunde, Bereich)

+ Kundenliste

54 Klassik Facebookgame
absm BTL
Adidas > Online >
Apple PR
BMW Cl/CD
EigenName Radio-Spots Aufsteigend Farbe
INTERN Frilings-Kampa...
KSSG
Manner
mi okgame
Migros
Swissline
=== Jahme durch Kunde Kunde S
aktive © ABC *
ch bemu N

Jobauswahl per Maus

Klicken Sie zum Offnen der Kundenliste im Filter ,Job (Kunde, Bereich)“ auf den Kundenliste. Nun kénnen Sie mit dem
Mausrad in der Kundenliste nach unten scrollen.

Klicken Sie auf den kleinen Pfeil rechts neben dem Kundenkirzel, um die dazugehérigen Bereiche anzuzeigen und
nochmals auf den kleinen Pfeil neben dem Bereich, um auch die entsprechenden Jobs zu sehen. Mit einem Klick auf
den Job selektieren Sie diesen im Jobfilter.

Sollen alle Aktivitaten eines Kunden aufgelistet werden, klicken Sie einfach auf den unterstrichenen Kundenkdrzel.

Analog dazu gehen Sie bei der Auswahl eines Bereichs vor, wenn Sie alle Jobs dieses Kundenbereichs anzeigen wollen.

Jobauswabhl, Direktsuche etc.

Eine detaillierte Beschreibung der Jobauswahl finden Sie im Kapitel Jobauswahl.

Aktivitatsstatus

Wie oben beschrieben werden Aufgaben, Arbeitspakete sowie Meilensteine unter dem Begriff Aktivitaten
zusammengefasst. Im Filter ,Aktivitatsstatus” definieren Sie, welche Aktivitaten angezeigt werden sollen.
Grundeinstellungen: Offen

Standardmassig ist der Filter so eingestellt, dass die offenen Arbeitspakete, Aufgaben und Meilensteine angezeigt

werden. Selbstverstandlich kénnen Sie diese Vorauswahl jederzeit anpassen. Mit den Tastaturpfeilen und , Enter” oder
mittels Mausklick bestatigen Sie die neue Auswabhl.

~  Adidas (59) Offen

intevo.websolutions gmbh

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04

Handelsgericht Wien

Firmenbuch 249905h

151 of 401



Um zur Grundeinstellung zurtickzukehren klicken Sie auf das "X" rechts neben der gewahlten Option. Um alle

Filtereinstellungen auf die Basisauswahl zurickzusetzen, klicken Sie auf das rechts oben.

Alle

Offen

Erledigt

Meilenstein - alle

Meilenstein -
offen

Meilenstein -
erledigt

Zeigt alle erledigten und unerledigten
Aktivitaten (Arbeitspakete, Aufgaben und
Meilensteine) an

Nur unerledigte Aktivitaten werden aufgelistet
(Grundeinstellung)

Zeigt nur erledigte Aktivitaten an

Ausgabe aller Arbeitspakete, die als Meilenstein
gekennzeichnet wurden (offene und erledigte)
inklusive der zugeordneten Aufgaben

Zeigt alle noch nicht erledigten Meilensteine
inklusive der dazugehdérigen offenen Aufgaben
an

Ausgabe der erledigten Meilensteine samt
zugeordneter Aufgaben

Tipp: Wollen Sie Aufgaben nicht ausgeben, kénnen Sie dies im erweiterten Filter definieren. Details dazu befinden sich
im Kapitel Erweiterter Filter.

Verantwortlich

FUr jedes Arbeitspaket, jeden Meilenstein und jede Aufgabe sollte ein Verantwortlicher definiert werden. Daher ist

auch eine Filterung nach ,Verantwortlich” mdéglich. Zur Auswahl stehen hier alle aktiven Mitarbeiter sowie am Beginn

der Liste ,KUNDE" (Aktivitaten, die dem Kunden zugewiesen wurden) und ,ICH" (Aktivitaten, fur die Sie zustandig

sind).

Sie kédnnen auch mehrere Mitarbeiter einer Aufgabe zuteilen, dafir missen Sie nur in der Administration unter PM

"Weitere Verantwortliche erlauben" aktivieren. Darliber hinaus kénnen in der Administration noch weitere Stakeholder
angelegt werden (zB Lieferanten).
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Einstellungen Leistungsadmin Berechtigungen Werbemittel Meldungen

Organisation Agentur Aktivitaten Kalender Branchen Jobs

Aufgaben fur Aktivitaten verwenden
Startdatum verwenden
Uhrzeiten verwenden

Weitere Verantwortliche erlauben

4 Tage vor Félligkeit blau hervorheben
Mitarbeiternamen und interne Verantwortliche in PDF durch Text ersetzen TEAMBOX

Folgende Farbe fur Mitarbeiter und interne Verantwortliche verwenden #CSEA4E ~

On-Air Termine n Kunde 20 EEELVY
Statusreport #C8F131 Lithograf 40 #CCE600
Krea-Liste Druckerei 60 #FFFFOO
DTP #CACBCA Freelancer Maximilian 80 #FFDDOO
Agenda #D280DC Team A ja 100
Protokoll + 120
¥ 150

Pl #550000

Damit kénnen Sie Ihre Projekte noch genauer und realistischer planen (Details dazu befinden sich in Administration).

Selektion und Deselektion der Verantwortlichen

Es stehen mehrere Mdéglichkeiten fir die Selektion des

Verantwortlich O
erantwortic Verantwortlichen zur Verfigung. Offnen Sie das

ke T Drop-Down-Menu mittels Klick auf den Pfeil rechts aussen.
JeanaA Navigieren Sie nun mit der Maus oder mit den Tastaturpfeilen
ICH an die gewunschte Stelle und bestatigen Sie lhre Auswahl
Kunde mittels Klick auf den Namen oder mit ,Enter*.

Lithograf

Sie kdnnen beliebig viele Verantwortliche auswahlen.
Freelancer Maximilian
Das Feld bietet auch eine Suchfunktion: Geben Sie einfach den

Vor-/Nachnamen oder das Mitarbeiterkirzel ein und selektieren

Sie danach den gewlinschten Mitarbeiter mittels Mausklick
Heinrich, Jan (jahe) oder ,Enter*.

Hirschbrich, Meret (...
Kern, Lukas (luke)

Kirchner, Michael (mi...

| Bauer, Dominik (doba)

Bauer, Tom (toba)

Mendl, Markus (mar...

Muster, Bernd (bemu)

Méchten Sie einen Verantwortlichen wieder aus dem Filter
entfernen, bewegen Sie einfach Ihren Mauszeiger auf das zu
entfernende Kurzel. Dieses wird rot durchgestrichen angezeigt.
Klicken Sie dieses an, so wird es aus dem Feld entfernt und in
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der Filterung nicht mehr berlcksichtigt.
Verantwortlich

Team A X w Um die gesamte Auswahl zu 16schen, klicken Sie auf das "x"
Druckerei | rechts aussen.

»und-“ bzw. ,,Oder-Verknupfung“ bei Filtern

Beachten Sie bei der Selektion mehrerer Mitarbeiter im Filter ,Verantwortlich”, dass es sich dabei um eine ,Oder-
VerknlUpfung” handelt. Ausgewertet werden alle Aktivitaten, fur die zB die Mitarbeiter Muster oder Novotny oder
Heinrich verantwortlich sind.

Zwischen den verschiedenen Filtern wirkt hingegen eine ,,Und-VerknlUpfung*: Alle Kriterien missen auf eine Aktivitat
zutreffen, damit diese angezeigt wird (zB alle Aktivitaten des Jobs ,Blog“, die ,Offen“ sind und flr die ,,Bernd Muster*“
verantwortlich ist).

Textsuche

Als weitere Filtermdglichkeit steht die Textsuche zur Verfligung. Es wird innerhalb des Arbeitspakettitels (1), der
dazugehorigen Beschreibung (2) sowie innerhalb der Aufgabenbezeichnung (3) nach dem Wort bzw. Wortteil gesucht.

~  Adidas (59) test
K t
nepinny bbezschung | Afsegend © Mauele Sreung ) Lo Enigescsioe Fre 8 ) " "
mare 01.02.16 25.04.16
Leistung: Strategie / Tarif: Strategie 10:00h
+ | Blog ot - hrebung] 2)
Konzeption mare Mo, 01. Feb 16 Mo, 25. Apr 16 10:00 Strategie 7
Test 1 Drucker Mi, 20. Apr 16 A 4
isati i ’ " ]
Realisation  doba Mo, 01.Dez14  Do,26.Mai16  15:00 Kreation a8 3) V1200416 F1220416
Testing bego Fr,15.Jan16  Sa, 23.Apr16  40:00 Strategie 5

Aufgabe: | + | Neu | +* | Neu (mehrere Verantwortliche)

+ | Content Management System

Die Grof3- und Kleinschreibung sind bei der Suche nicht zu beachten.

Zuriicksetzen des Filters und erweiterter Filter

Um die getatigten Filtereinstellungen zurlickzusetzen und zu den Grundeinstellungen zu gelangen, klicken Sie auf

Job (Kunde, Bereich) I:I
Offen Test

~  Adidas (59)

Zum erweiterten Filter gelangen Sie Uber das Pfeil-Symbol rechts von ,, Zuriicksetzen”. Um vom erweiterten Filter zum
Basisfilter zurickzuwechseln, klicken Sie erneut auf das Symbol. Details zu den erweiterten Filteroptionen befinden
sich im Kapitel Erweiterter Filter.
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Einzelne Spalten nicht anzeigen

Um die Zahl der angezeigten Spalten zu reduzieren, bietet das Projektmanagement zwei Méglichkeiten abhangig
davon ob Sie die Spalten lediglich nicht anzeigen wollen oder generell nicht bendtigen/befullen.

Beim Startdatum fir Aktivitaten und der Uhrzeit handelt es sich um optionale Eingaben, die in der Administration
deaktiviert werden kénnen. (Details dazu finden Sie im Kapitel Administration)

Alle Spalten kénnen grundsatzlich nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden. Klicken Sie dazu auf das kleine
Kastchen rechts neben dem Spaltentitel (sichtbar, wenn sich die Maus Uber dem Feld befindet).

es D

Es erscheint anschliessend ein Drop Down. Klicken Sie auf "Spalten" um die gewilnschten Spalten ein- bzw.

auszublenden. Im Beispiel wurde die Spalte mit "Wer" bereits ausgeblendet. Dies ist daran zu erkennen, dass vor dem

"Wer" kein Symbol angezeigt wird.

Aufsteigend sortieren

+
Poster Absteigend sortieren
+ ® Manuell sortieren
Kundenfeedback Spalten D Wer
4 Anderungen Mi, 04. Mai 16 @ Von
® Bis
+
e h Soll
Kick Off Workshop heute N e herfasst
Design Mi, 13. Apr 16 [ e hDiff.
Druck Di, 12. Apr 16 ¢ herasst
® |eistung
Konzept erarbeiten Di, 12. Apr 16 o Tarif
Offline Abnahme Mi, 20. Apr 16 ® Tage bis zur Falligkeit
3 ® On-Air Termine
® Statusreport
Prasentation Fr, 01. Jul 16
® Krea-Liste
Allfédllige Korrekturen Do, 02. Jul 15 N e DTP
4 Online Abname (Final) Mo, 04. Jul 16 ® Agenda
® Protokoll
¢ Postproduction Mo, 08. Jun 15 A

Spaltenanordnung anpassen

Sie haben auch die Mdéglichkeit die Anordnung der Spalten Ihren Bedurfnissen entsprechend anzupassen. Klicken Sie

dazu auf den Titel der Spalte, die Sie verschieben mdéchten und ziehen Sie diese auf die Spalte neben der diese
angeordnet sein soll.
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Andern Sie die Anordnung so wird diese Anderung gespeichert und steht auch beim nachsten Aufrufen wieder zur
Verfiigung. Anderungen werden allerdings nur pro User und nicht fiir die gesamte Agentur ibernommen.

Spaltenbreite anpassen

Die Spaltenbreite aller Spalten kann bei Bedarf angepasst werden. Klicken Sie dazu rechts auf die Trennlinie neben
dem Spaltentitel. Es werden dadurch zwei vertikale Linien mit Pfeilen nach links und nach rechts angezeigt. Damit
kénnen Sie die Spaltenbreite durch Ziehen nach rechts vergréssern und nach links verkleinern.

Ein- und Ausblenden der Jobs ohne Aktivitaten

Gruppierung Jobbezeichnung Aufsteigend Manuelle Sornerun% Leere Eintrdge anzeigen| Farbe (4) Wer, Bis, W >

Es besteht ausserdem die Mdglichkeit nicht nur jene Jobs anzuzeigen, auf die bereits Aktivitaten erfasst wurden,
sondern auch jene, die noch leer sind.

Wahlen Sie dazu vorher einen Kunden aus und setzen Sie neben der Gruppierung das Hakchen vor "leere Eintrage
anzeigen". So haben Sie immer im Blick ob es noch aktive Jobs gibt, die in der Planung noch unberucksichtigt sind.

6.1.2. Aktivitaten anlegen/bearbeiten

Aktivitdaten anlegen

Ein Arbeitspaket hat immer einen eindeutigen Verantwortlichen. Zur detaillierteren Planung von Arbeitspaketen
kénnen Aufgaben erstellt werden, flr die entweder der Arbeitspaketverantwortliche oder jemand anderer
verantwortlich sein kann.

Sollten Sie die Zuordnung mehrer Verantwortlicher zu einem Arbeitspaket praferieren, haben Sie in der Administration
die Mdglichkeit beim Reiter "PM" die Zuweisung mehrerer Verantwortlicher zu erlauben. Setzen Sie dazu ein Hakchen
vor "weitere Verantwortliche erlauben" und bestétigen Sie mittels Klick auf "Andern".

Anschliessend kénnen Sie neben dem Hauptverantwortlichen weitere Personen zu einem Arbeitspaket zuordnen. Das
Arbeitspaket erscheint anschliessend auch in den Auswertungen aller zugeordneter User/Stakeholder.
Arbeitspakete anlegen

Zum Anlegen eines neuen Arbeitspakets klicken Sie einfach neben dem Jobtitel auf das griine ,,+“. Nun kdnnen Sie

sowohl in der Listenansicht als auch rechts in der Detailansicht die gewilinschten Informationen zum Arbeitspaket
eingeben.

Gruppierung  Jobbezeichnung Aufsteigend ¢ Manuelle Sortierung @ Leere Eintrége anzeigen Farbe

Konzeption mare Mo, 01. Feb 16 morgen  10:00 Strategie Strategie 1

Test1 Drucker heute morgen 1

Realisation doba MI,20.Apr 16 Mi,04.Mai16  15:00 Kreation Kreation 16 L]
Textgestaltung mare Mo,09.Mai 16 F,20.Mai16  13:00 Beratung Strategie 32 !
Design Konzept erstellen bemu Mo,09. Mai16  Fr,13. Mai 16 25

Adidas » Online » Blog (059.301309)
Text bemu Mo,23.Mai16  F,27.Mai16 1500 39

Testing bego Mo,30.Mai16  Fr03.Jun16 500 Strategie Situationsanalyse 46

Drucke.. Mo, 06.Jun16__ Mi,08.Jun16 500 51

o |
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Alternativ kann ein neues Arbeitspaket auch Uber ,Neu” (rechts unter der Aktivitatenliste) angelegt werden. Wenn Sie
dabei bereits den Zieljob bzw. ein Arbeitspaket oder eine Aufgabe des Zieljobs selektiert hatten, wird das Arbeitspaket
diesem Job zugeordnet. Ansonsten mussen Sie die Zuordnung Uber die Jobauswahl in der Detailansicht vornehmen.

Die Kennzeichnung als Meilenstein erfolgt durch Selektion der Raute links vom Arbeitspakettitel.

Sie haben auch die Méglichkeit beim Beschreibungstext der Arbeitspakete und bei den einzelnen Projektaufgaben
Links zu Websites bzw. Direktlinks zum Versand von E-Mails zu integrieren. Geben Sie dazu die URL zur Website
einfach mit einem 'http://' bzw. 'https://' davor sowie die E-Mail-Adresse ohne besonderen Zusatz ein.

Mehrere Arbeitspaketverantwortliche

Wie in der Einfihrung beschrieben, wird Arbeitspaketen grundsatzlich ein Verantwortlicher zugeordnet. Es steht lhnen
auch die Option mehrere Arbeitspaketverantwortliche zuzuweisen zur Verfligung. Schalten Sie diese bei Bedarf in der
Administration frei (Details dazu kdnnen Sie beim Kapitel Administration nachlesen).

Ist diese Funktion aktiviert, erscheint in der Detailansicht der Arbeitspakete eine weitere Zeile ,Weitere
Verantwortliche”. Dort kdnnen Sie dann im DropDown Menu weitere Verantwortliche fur das Arbeitspaket auswahlen.

doba Druckerei Kunde

Testdruck

v Adidas » Online » Blog (059.301309)

Die zugewiesenen Arbeitspakete erscheinen anschliessend auch in der ToDo-Liste der weiteren Verantwortlichen.

Sonderfall: Arbeitspakete ohne Jobzuordnung (personliche Aktivitaten)

Sollte ein Arbeitspaket keinem Job zugeordnet werden, lasst sich daflir erst ein Verantwortlicher auswahlen, nachdem
die Jobzuordnung erfolgt ist. Ein solches Arbeitspaket wird in der Aktivitatenliste nur dem Ersteller angezeigt.

~ Kundenliste Offen bego

Zeiten erfassen

Gruppierung  Jobbezeichnung Aufsteigend ¢ Manuelle SortierungFarbe bego D1, 19.04.36 D1, 19.04.16

Personliche Aktivitdten (kein Job)

Zeiten erfassen bego heute heute 0
be:| + | Neu Neu (mehrere Verantwortliche)
Frilhstiick organisieren bego Fr,22.Apr16  Fr,22.Apri6 3
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In den Gruppierungs- und Sortierungsstandardeinstellungen ( ,Jobbezeichnung” und , Aufsteigend”) werden diese
Arbeitspakete in der Aktivitatenliste ganz oben unter ,Persdnliche Aktivitaten (kein Job)“ ausgegeben.

Tipp: Arbeitspakete ohne Jobzuordnung kénnen auch bewusst als persénlicher Ideenspeicher verwendet werden, um
spater erledigt oder einem Job und Verantwortlichen zugewiesen zu werden.

Aufgaben anlegen

Neue Aufgaben werden in der Detailansicht durch Klick auf das griine ,,+“ erstellt. Das Enddatum einer Aufgabe kann
nicht nach dem Enddatum des Arbeitspakets liegen.

Konzeption
mare Fr, 01.04.16 Di, 19.04.16
Leistung: Strategie / Tarif: Strategie 10:00h

Dies ist eine Test Beschreibung

Blog (059.301309)

Aufgabe: | + | Neu |+ | Neu (mehrere Verantwortliche)

Ist noch nicht klar, wer eine Aufgabe erledigen soll bzw. sollen mehrere Mitarbeiter an einer Aufgabe mitarbeiten, so
kann Uber das Symbol ,Neu (mehrere Verantwortliche)” die selbe Aufgabe in einem Schritt auch fir mehrere
Personen angelegt werden.

Nach Klick auf das Symbol 6ffnet sich ein Fenster, in dem die Beschreibung, die Zustandigen und das Falligkeitsdatum
eingegeben werden. Als Ergebnis werden mehrere gleiche Aufgaben mit jeweils unterschiedlichem Verantwortlichen
erstellt.

Abbrechen Ok

Aktivitaten als erledigt kennzeichnen

Arbeitspakete und dazugehdrige Aufgaben kdnnen durch Klick auf die davorliegende Checkbox als erledigt markiert
werden. Dies ist sowohl in der Aktivitatsliste links als auch in der Detailsicht rechts moglich. Ein Arbeitspaket kann nur
erledigt werden, wenn alle darunterliegenden Aufgaben erledigt wurden.

Aktivitdten bearbeiten

Mittels Doppelklick auf eine Aktivitat kann diese bearbeitet werden. Eine Anderung des Titels, des Zustandigen, der

158 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



Uhrzeit, der Attribute, des Beginn- sowie Enddatums kann auf der linken Seite in der Aktivitatenliste erfolgen. Ebenso
ist hier die Kennzeichnung von Arbeitspaketen als Meilenstein méglich. Beschreibung und Jobzuordnung kénnen nur in
der Detailansicht rechts bearbeitet werden.

Verschieben von Aktivitaten in anderen Job / in anderes Arbeitspaket

Ein Arbeitspaket kann in einen anderen Job verschoben werden, indem man das Arbeitpaket selektiert und mit

gedrickter linker Maustaste auf den Zieljob zieht. Auch Aufgaben werden auf diese Weise in ein anderes Arbeitspaket

(im selben oder auch in einen anderen Job) verschoben.

Spezialfunktion in der Detailansicht: Anheften von Arbeitspaketen

In der rechten Detailansicht kdnnen Arbeitspakete mittels Stecknadel (,Pin“) angeheftet werden. Dadurch werden
diese weiterhin angezeigt, auch wenn in der Aktivitatenliste links ein anderes Arbeitspaket selektiert wird.

Konzeption
mare

Leistung: Strategie / Tarif: Strategie

Dies ist eine Test Beschreibung.
Blog (059.301309)

8 siw6119.09.13

Aufgabe

Das Anheften kann helfen, spezielle Arbeitspakete besser im Auge zu behalten, die Bearbeitung dieser zu

Fr,01.04.16

Di, 19.04.16

Anheften
10:00n

+ | Neu | +* | Neu (mehrere Verantwortliche)

vereinfachen und auch das Verschieben von Aufgaben in ein anderes, ebenfalls fixiertes Arbeitspaket, zu erleichtern.

Mehrfachmarkieren von Aktivitaten

In der Aktivitatenliste kdnnen Aktivitaten wie folgt gleichzeitig markiert werden.

[ Konzeption
Realisation
Textgestaltung

esign Konzep erstelle

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

F1,01. Apr 16,

morgen
Mo, 09, Mai 16
Mo,09. Mai 16
Mo, 23, Mal 16
Mo, 30, Mai 16

Mo, 06. Jun 16

Mo, 06, Jul 15
50,09. Aug 15
$0,17.0k115
ML, 17. Jun 15

00,27 Aug 15

heute
Wi, 04, Mal 16
1,20, Mai 16
413, Mai 16
1,27, Mal 16
#1,03.4un 16

M08, Jun 16

F1,25. M 16
01,29, Mir 16
00,30, Jun 16
00,25, Feb 16

50,29, Mai 16

1000 stategie
15:00 Kreaton

1300 Beratung

1500
500 Strategie
500

Strategie

Strategie

Situationsanalyse

2

2

Mehrere Aktivitaten einzeln
markieren

Mac: cmd + linke Maustaste

Windows: Steuerungstaste + linke
Maustaste

teambox.ch

+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien  Firmenbuch 249905h
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+| Blog
Konzeption mare
Testing bego
Text bemu
Textgestaltung mare
Design Konzept erstellen bemu
Korrekturlesen Drucke..

Reslisation doba

+| Facebookgame

Text erstellen doba

7001 16
Mo, 30 Mai 16
Mo, 23, Mal 16
Mo, 09. Mai 16
Mo,09. Mai 16
Mo, 06, Jun 16

morgen

Mo, 06, Jul 15
50,09. Aug 15
50,17.00015
ML 17 Jun 15
00,27. Aug 15

Do,27. Nov 14

Aktivitdten I6schen

heute
1,03, Jun 16
F1,27. Mai 16
1,20, Mai 16
F,13.Mal 16
Mi,08. Jun 16
ML, 04. Mal 16

1,25, M 16
01,29, Mar 16
00,30.Jun 16
00,25, Feb 16
50,29, Mai 16

Mo, 16. Mai 16

1000 Suategie
500 suategie
1500

1300 Beratung

500

1500 Kreaton

Stategle )

Stuationsanalyse 45

Stategie El C

Kreation 15 "

Mehrere Aktivitaten von - bis

markieren

Mac + Windows:

Umschalttaste (,Shift“) + linke

Maustaste

Das Loschen von Aktivitaten ist auf mehrere Arten maéglich. Da das Loschen nicht rlickgangig gemacht werden kann,
wird immer ein Sicherheitshinweis eingeblendet, der mit ,,OK" bestatigt werden muss.

aldala
Voo

o

Folgende Aktivitaten werden geloscht:
Arbeitspaket: "Realisation”

Abbrechen Ok

Loschen von Arbeitspaketen und Meilensteinen

Arbeitspakete und Meilensteine kdnnen mit allen zugeordneten Aufgaben wie folgt geléscht werden:

e In Aktivitatenliste mit Maus: Nach Selektion des Arbeitspakets durch Klick auf ,Ldschen”

e In Aktivitatenliste mit Tastatur: Nach Selektion des Arbeitspakets durch Driicken von ,Entfernen” auf der

Tastatur

e |n Detailansicht mit Maus: Nach Doppelklick auf das Arbeitspaket durch Klick auf ,Léschen”

Loschen von Aufgaben

Analog dazu kénnen auch einzelne Aufgaben geldscht werden, ohne das Arbeitspaket oder den Meilenstein zu
I6schen, dem sie zugeordnet wurden. In der Detailansicht kdnnen Aufgaben jedoch nur einzeln geléscht werden.

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

+43 1997 11 04
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Textgestaltung

Mo,

mare 09.05.16 Fr, 20.05.16
Leistung: Beratung / Tarif: Strategie 13:00h
Blog (059.301309)
Attribute: m Agenda,
8 siw6119.09.13
[] Design Konzept erstellen

bemu Mo, 09.05.16 Fr,13.05.16

Aufgabe: | + | Neu | +* | Neu (mehrere Verantwortliche)] | — | Léschen

Markieren Sie dazu in der Detailansicht, die Aufgabe, die Sie I6schen méchten und klicken anschliessend rechts unten
auf "Léschen".

Anderungen verfolgen
Um zu sehen, welcher User Anderungen an einem Arbeitspaket vorgenommen hat, steht Ihnen das
"Anderungsjournal" in der Detailansicht des Arbeitspakets zur Verfiigung. Hier werden die letzten Anderungen
inklusive Username, Datum und Beschreibung der Anderungen angezeigt. Hier sehen Sie auch ob eine manuelle
Sortierung vorgenommen wurde.

Textgestaltung
Mo,
mare 09.05.16 Fr, 20.05.16

Leistung: Beratung / Tarif: Strategie 13:00h
Blog (059.301309)

Attribute: m Agenda,
[8siws 119.00.13
bego | 19.04.16 |
bego | 18.04.16 | Beschreibung, Startdatum, Falligkeitsdatum, timing,
Attribute
mare | 08.03.16 | Beschreibung, Attribute

[[] Design Konzept erstellen
bemnu Mo, 09.05.16 Fr,13.05.16

Aufgabe: | + | Neu |+ Neu (mehrere Verantwortliche)

6.1.3. Aktivitaten kopieren

Sie kdbnnen bequem mehrere Arbeitspakete fir einen anderen Job wiederverwenden. Es stehen Ihnen hier folgende
zwei Moglichkeiten zur Verfiigung:

e Aktuelle Auswahl - Aktivitaten von gewahlitem Job auf anderen Job kopieren:
Selektieren Sie die zu kopierenden Aktivitaten und klicken Sie auf den Button "Kopieren"
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e Von Job - Aktivitaten eines anderen Job auf ausgewahlten Job kopieren:
Klicken Sie ohne eine Vorauswahl zu treffen auf den Button "Kopieren"

Anschliessend 6ffnet sich folgendes Fenster in dem lhnen die beschriebenen Optionen zur Verfigung stehen.

Arbeitspakete kopieren

Aktuelle Auswah Kunden

auf « Kundenliste

zum Zieljob wechseln

Folgende Daten kopieren
Phase
Meilensteinmarkierungen
Attribute

Beschreibung

Aufgaben
Zustandigkeiten

Zeitplan ausrichten an

Phase

Meilensteinmarkierungen

Attribute

Beschreibung

Aufgaben

Zustandigkeiten

Zeitplan ausrichten an (Von/Bis)

Folgende 6 Arbeitspakete werden kopiert

Korrekturlesen Druckerei

Realisation doba =l
Test

Textgestaltung mare

(1 Aufgabe).

Text bemu

Testing bego

Konzeption mare

Dies ist eine Test Beschreibung.

Abbrechen

o
54

Eine mdgliche Phase wird mitkopiert/verschoben.

Eine mdgliche Meilensteinmarkierung des Arbeitspaketes wird
mitkopiert/verschoben.

Zugewiesene Attribute werden mitilbernommen.

Die in der Detailibersicht eingegebene Arbeitspaket-
beschreibung wird ebenfalls kopiert/verschoben.

Legen Sie beim Kopieren fest ob das Arbeitspaket inkl. Aufgaben
kopiert werden soll.

Legen Sie fest ob die Aktivitaten inkl. der zugewiesenen
Verantwortlichen kopiert werden sollen.

Wahlen Sie hier das Datum, an dem die kopierte Aktivitat starten
bzw. fallig sein soll. Bei Selektion von mehreren Aktivitaten
werden die Termine im gleichen zeitlichen Abstand gesetzt, wie
bei den urspriinglichen Aktivitaten. Das gewahlte Datum stellt
den Termin fur die am spatesten fallige Aktivitat oder das
friheste Startdatum dar.

Wird das Kastchen vor ,Zeitplan ausrichten an“ nicht angehakt,
so wird bei den kopierten Aktivitaten kein Start- und Enddatum
gesetzt.
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Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit ,,Ok”. Die ausgewahlten Aktivitdten werden damit in den Zieljob kopiert. Bei Bedarf
kénnen Sie diese nun nochmals bearbeiten.

6.1.4. Aktivitatenliste als PDF/Excel

Die aktuelle Filterung der angezeigten Projekte und Akivitaten kann jederzeit als PDF oder Excel Datei exportiert
werden. So kénnen zum Beispiel sehr rasch personliche Aufgabenlisten oder Statusberichte fir Ihre Kunden erzeugt
und gedruckt werden.

Es ist moglich alle Mitarbeiternamen im Excel/PDF mit einem einheiltichen Namen (wie z. B. "Agentur") auszugeben,
sodass lhr Kunde nicht sieht welche/r Mitarbeiter/in woran arbeitet.

Optionen X

Sprache
Deutsch

Mitarbeiternamen und
interne Verantwortliche durch

‘TEAMBOX" ersetzen
Ok
PDF Excel

Details zu den Adminstrationseinstellungen: Projektmanagement
Erklarungen zur Filterung der Aktivitatenliste: Basisfilter & Erweiterter Filter
Alles zur Sortierung und Gruppierung: Gruppierung/Sortierung

6.1.5. Aktivitaten verschieben

Endtermin von Aktivitaten andern

Eine zeitliche Verschiebung des Endtermins kann einzeln erfolgen oder auch fir mehrere Aktivitaten gleichzeitig.
Verschieben sich die Timings von mehreren Arbeitpaketen bzw. des gesamten Jobs, so ist eine rasche Anpassung
maoglich.
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Termine verschieben

7 Aktivitaten ausgewahlt

© Verschieben um Kalendertage

Zeitplan ausrichten an

Einheitliches Datum

Abbrechen Ok

Nach Selektion der betroffenen Aktivitaten und Klick auf ,Verschieben” kann folgendes festgelegt werden:

Um x Tage verschieben Geben Sie hier ein um wieviele Tage der Termin nach hinten verschoben
werden soll. Um den Termin vorzuverlegen, geben Sie die Anzahl der Tage mit
einem negativen Vorzeichen ein.

Bei den Tagen kénnen Sie zwischen Kalender- und Arbeitstagen wahlen.

Mit den Pfeil-Symbolen vor "verschieben" kénnen zwischen diesen zwei
wahlen.
Zeitplan ausrichten an Um den Zeitplan fir die markierten Aktivitaten beizubehalten, geben Sie das
(Von/Bis) Datum flr den frihesten Starttermin oder den spatesten Endtermin ein.
Einheitliches Datum Soll der Zeitplan nicht beibehalten werden, kénnen Sie fur die selektierten

Aktivitaten ein einheitliches Start- und/oder Enddatum festlegen. Setzen Sie
dazu einfach die entsprechenden Hakchen und geben Sie das gewlinschte
Datum ein.

Mehrfachmarkieren von Aktivitaten

In der Aktivitatenliste kdnnen Aktivitaten wie folgt gleichzeitig markiert werden.
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+| Blog
¥ mare Fr,01. Apr 16, heute  10:00 Strategie Strategie o
doba. morgen M, 04, Mai 16 15:00 Kreation Kreation 5 -
mare. Mo, 09. Mai 16 Fr,20. Mai 16 13:00 Beratung Strategie Ell C
bemu  Mo,09.Mails  F1,13.Mai16 2
L bemu Mo, 23. Mai 16 Fr,27.Mal 16 15:00 38
[ bego Mo, 30.MA16  Fi03.Jm16 500 Stoiegie Stuatonsanalyse 45
Drucke.  Mo,06.Jun16  M,08.Jun16 500 0
¥
Dreh bemu Mo, 06. Jul 15 Fr, 25. Mir 16 25 L
‘Abnahme durch Kunde Kunde $0,09.Aug 15 DI, 29. Mér 16 20 L]
Fasdback Kinde  $8,17.0675  Do,30.Jun16 n
Rechnung schrelben mhir Mi17.0un15 Do, 25. Feb 16 54
onar TeamA  00,27.Aug15  S0,29. Mai16 «
+| Blog
] Konzeption mare F1,01.Apr 16, heute 10:00 Strategie Strategle o
] Testing bigo Mo 30.Maile  Fr03.Jmi6 500 Stategie Stuatonsanalyse 45
] Toxt bmu Mo 23Malle  Fr27.Malle 1500 s
| Textgestaitung mare Mo,09.Mai 16 Fr20.Mai16 1300 Beratung Strategle )
L Design Konzept erstellen bemu Mo, 09. Mai 16 1,13, Mai 16 24
) Korrekturlesen Drucke.. Mo, 06.Jun16  MI,08. Jun 16 5:00 50
J Realisation doba morgen  Mi, 04. Mai 16 15:00 Kreation Kreation 15 L]
+] Facebookgame
Dreh bemu Mo, 06. Jul 15 Fr, 25. Miir 16 25 L]
Abnahme durch Kunde Kunde $0,09. Aug 15 DI, 29. Méir 16 21 L]
Fondback Kunde  Sa,17.0kt15  Do,30.4un 16 n
Rechnung schreiben mhie Mi17.4 15 Do,25.Feb 16
on A TamA  0027.Aug15 50,29 Mal16 “
Toxt ostollen doba Do,Z7.Novid  Mo6.Maile 500 z

6.1.6. Phasen
Moglichkeit der Projektplanung durch Phasen

Mehrere Aktivitaten einzeln
markieren

Mac: cmd + linke Maustaste

Windows: Steuerungstaste + linke
Maustaste

Mehrere Aktivitaten von - bis
markieren

Mac + Windows:
Umschalttaste (,,Shift“) + linke
Maustaste

Mit den Phasen lassen sich Jobs noch besser strukturieren. Phasen werden in der Jobverwaltung angelegt und stehen
dann im Projektmanagement zur weiteren Detailplanung zur Verfligung. Phasen kdnnen im Projektmanagement auch
kopiert werden, wenn man z.B. die Aktivitaten von einem Vorlagejob auf den aktuellen Job kopiert.

Jobverwaltung

v Manner > Homepage » Anzeigen Redesign 2016 (006.9316C * *

Jobiibersicht Werbemittel Migration Tarife Finanzeinstellungen &ffnen

Jobinformationen

006.931601 2016 Aktiv v
Anzeigen Redesign 2016 ja g 8. Mdr 2016
Projektmanagement

Phase 1
Phase 2
Phase 3

+
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Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060

+ | Anzeigen Redesign 2016

+

> Abnahme durch Kunde Kunde Fr,01. Jul 16 Fr, 29. Jul 16 3M
nachfragen doba Fr,01.Jul16 Fr,29. Jul 16 2:00 3M
¥
Korrekturen mare Mo, 01. Aug 16 Fr, 26. Aug 16 10:00 aM
ektor doba
4 Abnahme Il durch Kunde Kunde So, 24. Jul 16 So, 21. Aug 16 aM
+
Schaltungen beautragen mare Do, 18. Aug 16 Do, 15. Sep 16 10:00 Beratung Strategie 5M
4 Offizielle Abnahme mare Sa, 13. Aug 16 Sa, 10. Sep 16 M

Auf Wunsch aktivieren wir flr Sie das Feature Phasen. Bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse.

6.1.7. Balkenplan

Neben der Listenansicht steht im Projekt-Modul auch ein Balkenplan zur Verfligung. Im Modul "Projekte" auf den
MenUpunkt "Balkenplan" klicken. Bitte beachten Sie, dass es sich beim Balkenplan um ein kostenpflichtiges
Zusatzmodul handelt. Bei Interesse bitten wir um Kontaktaufnahme mit intevo.websolutions.

Der Balkenplan stellt Projekte inklusive der erfassten Aufgaben, Arbeitspakete und Meilensteine auf einer Zeitachse
chronologisch dar. Damit kénnen Projekte noch einfacher geplant und bei Bedarf direkt im Balkenplan verschoben
werden. Voraussetzung fur die Darstellung in Balken ist, dass die Aktivitaten ein Start- und Enddatum haben.

Balkenplan

Job (Kunde, Bereich)

~  Manner (6) Offen
Gruppierung Jobbezeichnui ~  Aufsteigend < Ansicht Datum 01.06.16 311016 4 automat ~  (3) Job, Arbeits
Anzeigen Redesign 2016 (006.931601) < Homepage < Josef Manner & Com. v v
Phase 1 -—
Abnahme durch Kunde Kunde $8,18.Jun16  F,29.Jul 16 -
Phase 2 | e 4
Abnahme Il durch Kunde Kunde $8,30.Jul16  So,21.Aug 16 *
Korrekturen mare Sa,13. Aug16  Fr,26. Aug 16
Phase 3 ) Sammmm——
Offizielle Abnahme mare Sa, 27.Aug16  Fr,09.Sep 16 *

Schaltungen beautragen mare $a,10.Sep 16 Mo, 19.Sep 16

In der Meniileiste unten kann die aktuelle Ansicht des Balkenplans nach einer Anderung aktualisiert oder als
PDF-Datei exportiert (auf Anfrage auch auf lhrem Briefpapier) werden.

Aktualisieren PDF

Verwendung des Balkenplans

Zuerst werden die Aktivitaten samt Timings und Verantwortlichen unter "Aktivitaten" in Listenform geplant. Damit
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lhre Projektplanung auch grafisch dargestellt werden kann, ist es notwendig fir alle Aktivitaten jeweils ein Start-

sowie Enddatum zu hinterlegen.

Gruppierung  Jobbezeichnung Aufsteigend ¢ Manuelle Sortierung@ Leere Eintrége anzeigen Farbe Bis

+
Abnahme durch Kunde Kunde Sa,18.Jun16  F29.Jul16 £

doba 7,01.Jul 16 1,29.0u116 | 200 3

Korrekturen mare Sa, 13. Aug 16 Fr,26.Aug 16 | 10:00 M
Abnahme Il durch Kunde Kunde Sa, 30. Jul 16 So,21. Aug 16 M
Schaltungen beautragen mare $a,10.Sep16 Mo, 19.Sep16 [10:00 Beratung Strategie M
Offizielle Abnahme mare Sa, 27. Aug 16 Fr, 09. Sep 16 M

beautragen
Mo,
mare $a,10.00.16 19.09.16
Leistung: Beratung / Tarif: Strafegie 10:00n
gen Redesign 2016 1
& mare | 08.03.1€
text
luke Mo, 12.09.16 Mi,14.00.16
Leistung: Beratung / Tarif: Beratun 5:00h

+ |Neu |+

Neu (mehrere Verant;

Sollte die Spalte fiir das Startdatum nicht angezeigt werden und ist auch nicht ausgeblendet, so sollte im Modul
'Admin im Meni 'Einstellungen' im Reiter 'Aktivitaten' die Checkbox 'Startdatum verwenden' aktiviert werden.

1

Adressen

=]

B B O

Jobs Aktivititen Arbeitszeit

TEAMmMBOX

Kalender Finanzen

Produktion Dokumente

Admin

Mitarbeiter ~ Manual Tresor

Einstellungen

Aktivitaten

@ Aufgaben fir Aktivitaten verwenden
@ Startdatum verwenden ‘—
Uhrzeiten verwenden
Weitere Verantwortliche erlauben
4 Tage vor Falligkeit blau hervorheben
Mitarbeiternamen und interne Verantwortliche in PDF durch Text ersetzen TEAMBOX

Folgende Farbe fir Mitarbeiter und interne Verantwortliche verwenden = #C5EA4E

On-Air Termine m Kunde
Statusreport #C8F131 Lithograf
Krea-Liste Druckerei
DTP #CACBCA Freelancer Maximilian
Agenda #D280DC Team A ja
Protokoll #714A8A +
+
Basisfilter

20
40
60

80 #FFDDOO

100
120
150
200

Wie bei der Listenansicht unter 'Aktivitaten' gibt es auch beim Balkenplan einen Basisfilter mit dem die Ansicht
gesteuert werden kann. So entscheiden Sie welche Kunden/Bereiche/Jobs, Aktivitatsstatus und/oder Verantwortlichen
angezeigt werden sollen. Natirlich kénnen Sie Ihre Auswertung auch auf das Datum, den Jobstatus, den internen

Jobverantwortlichen, Attribute und/oder eine Textsuche beziehen.

Spalten
Was
Erl.

Titel der Aktivitat
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Spalte enthalt ein Hakchen, wenn die Aktivitat erledigt ist, sonst ist sie leer
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Wer @ Kurzel der zustandigen Mitarbeiterin
Von | Startdatum der Aktivitat

Zeit = Konkrete Uhrzeit an dem die Aktivitat beginnt (kann vor allem zum Reihen von Aktivitaten, die am selben
Tag stattfinden, verwendet werden; kann in der Administration deaktiviert werden)

Bis Enddatum der Aktivitat
Zeit | Konkrete Uhrzeit an dem die Aktivitat endet (vgl. Startzeit)

T Anzahl in Tagen/Monaten und Jahren bis die Aktivitat fallig wird. Ist die Zahl bzw. das Falligkeitsdatum rot so
liegt das Enddatum bereits in der Vergangenheit und die Aktivitat ist Gberfallig.

e Darstellung der Zahl in Tagen: bis 99 Tage

® bis 9 Monate: Anzahl der Monate bis zum Enddatum der Aktivitat - wird jeweils mit einer Zahl und 'M'
fir Monat angegegeben

e Zeitraum bis zur Falligkeit in Jahren: wird durch Zahl und ') fir Jahre gekennzeichnet

L[]

Bitte beachten Sie, dass der Zeitraum bis zur Falligkeit nur innerhalb der ersten 99 Tage auf den Tag
genau ist.

e Die Angaben in Monaten bzw. Jahren sind nur als Richtwert anzusehen.

Gruppierung/Sortierung

Die ausgewahlten Aktivitdten kénnen mithilfe der ,Gruppierung’ nach Jobbezeichnung, Jobnummer, Kunde, AP
Verantwortlichen, AP Startdatum oder AP Enddatum geclustert werden. Im Drop-Down rechts kann die dazugehdérige
Sortierung vorgenommen werden. Sie kénnen hier festlegen, ob die Ausgabe, auf Basis der Gruppierung und
innerhalb der gewahlten Gruppierung ab- oder aufsteigend erfolgen soll.

Gruppierung |Jobbeze|chnung

keine
Jobbezeichnung

+ | Anzei Jobnummer )1
Kunde
! AP Verantwortlicher
v + Jobverantwortlicher Kunde
. AP Enddatum

AP Startdatum

doba

Zusatzlich haben Sie auch die Méglichkeit, die Sortierung direkt bei der entsprechenden Spalte vorzunehmen. Klicken
Sie auf den Spaltentitel, um nach dem Titel der Aktivitat (Was), dem Anfangs-/Enddatum (Von/Bis) oder den
Verantwortlichen (Wer) auf- oder absteigend sortieren. Welche Spalte fir die Sortierung herangezogen wurde, ist an
dem kleinen Dreieck rechts neben der entsprechenden Spalteniberschrift erkennbar.

W Es wird nach dem Titel der Aktivitaten absteigend sortiert.
as

Die Sortierung erfolgt aufsteigend nach dem Titel der Aktivitaten.

Was

Aus- und Einblenden von Spalten
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Neben der Sortierung kann mittels Klick auf das kleine Kéastchen neben dem Spaltentitel auch die Anzeige von Spalten

angepasst werden. Wenn vor dem Spaltentitel ein Punkt ist wird diese Spalte angezeigt.

Was ~

Aufsteigend sortieren

eigen Redesign Z

Absteigend sortieren

Manuell sortieren

Abnahme durch Kunde Spalten e Wer
eV
nachfragen doba Fr,01.J on &
® Bis
a0
o e hSoll
Korrekturen mare Sa, 13. Au h erfasst |
£
lektor doba h Diff.
% erfasst
Abnahme Il durch Kunde Kunde Sa, 30.J )
® |eistung
e 3 e Tarif
Schaltungen beautragen mare Sa, 10. S¢ @ Tage bis zur Falligkeit Hl
® On-Air Termine .
text luke Mo, 12. Sg il
e Statusreport
Offizielle Abnahme mare Sa, 27. AL
® Krea-Liste
fotorecheren doba e DTP
hiire S ® Agenda
3 006 921602) « Broschiir
schure sommer (006.92160z Broschirn o p/oiokoll
Darstellung
Gruppierung Jobbezeichnui +  Aufsteigend 4> Ansicht Datum x v 150316 x ¥ [31.07.16 x ¥v| = 4 p automal v  (6) Kunde, Bere x ~
ADIDAS 1)
nline 2)
Blog (059.301309) < Online < Adidas 3) "
Konzeption mare Fr,01.Apr16  morgen —
Realisation doba morgen So,01. Mai 16 ]
Textgestaltung mare Mo, 02. Mai 16  Fr, 20. Mai 16
Design Konzept erstellen  bemu Do, 12.Mai 16  Mi, 18. Mai 16
Text bemu Do, 19.Mai 16  Mi, 25. Mai 16
Testing bego Fr,27.Mai16  Fr,03. Jun 16
Korrekturlesen Druckerei  Fr,03.Jun16  Mi, 08.Jun 16

1) Kunde: Die unterbrochene Linie stellt die Gesamtdauer aller Aktivitaten der vorliegenden Aktivitate dar. Die

Jobdauer berechnet sich auf Basis der erfassten Aktivitaten. Das beim Job hinterlegte Anfangs- bzw. Enddatum bleibt

hier unberiicksichtigt.

2) Bereich: zeigt die gesamte Dauer aller Aktivitaten innerhalb dieses Bereichs an

3) Job: der schwarze Balken zeigt die Gesamtdauer aller Jobaktivitaten an

Darstellung anpassen
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2) 3) 4) 5) 6)

Gruppierung  Jobbezeichnui Aufsteigend 4> Ansicht 28.03.16 31.07.16 <) Tage (6) Kunde, Bere

1)

ADIDAS
Online

Blog (059.301309) < Online < Adidas - v
Konzeption mare Fr,01.Apr16  morgen

Realisation doba morgen $0,01. Mai 16
Textgestaltung mare Mo, 02. Mai 16  Fr, 2¢ 6 7)
| 8)

Design Konzept erstellen  bemu Do, 12. A

ext bemu

esting bego
Korrekturlesen Druckerei  Fr,03.Jun16  Mi,08.Jun 16

Mithilfe verschiedenster Optionen kann die Darstellung der angezeigten Aktivitaten und deren Zeitbalken den
jeweiligen BedUrfnissen angepasst werden. Es stehen dafir folgende Funktionen zur Verfligung:

1) Klappen Sie hier Projekte komplett aus oder reduzieren Sie diese auf die oberste sichtbare Ebene.

2) Die Balken kénnen wir folgt eingefarbt werden

e "Attribut" oder "Verantwortlicher" (muss in der Administration hinterlegt werden)

e "Datum" (blau fir zeitnahe und rot flr Uberfallige Aktivitaten
3) Im Standard wird immer das fur die ausgewerteten Aktivitaten passende Zeitfenster ausgegeben. Dieses kann wie
folgt angepasst werden:

e manuelle Anpassung direkt im Datumsfilter
e Auswahl von vordefinierten Zeitraumen mittels Klick auf "..." (zB "Alles", "Q3 2013" etc.)
e Verschieben des Zeitraumes nach vor oder zurlck Uber die beiden Pfeiltasten

Mit den Pfeilen kdnnen Sie innerhalb des Kalenders vor- und zurtick navigieren.

4) Einfaches Wechseln zwischen Tages-, Wochen- und Monatsansicht. Zusatzlich kann die Skalierung 'automatisch’
ausgewahlt werden. Dabei wird immer die flr den Bildschirm optimale Skalierung (Tag, Woche oder Monat) und
der optimale Zoomfaktor eingestellt.

5) Treffen Sie hier jene Ebenen, die sichtbar sein sollen. Bei "automatisch" wird immer die fur den Bildschirm optimale
Skalierung (Tag, Woche oder Monat) und der optimale Zoomfaktor verwendet.

6) Mit dem Slider kénnen Sie flexibel die Spaltenbreite der Tage und Wochen anpassen.
7) Arbeitspakete und und Meilensteine werden durch einen dicken Balken dargestellt

8) Aufgaben werden durch einen dliinnen Balken dargestellt

Timings andern

Terminliche Anderungen die im Balkenplan vorgenommen werden, dndern gleichzeitig auch die Listenansicht unter
'Aktivitaten'.

Bitte beachten Sie, dass jeweils nur die unterste aktuelle angezeigte Ebene verschoben werden kann. Gegebenenfalls
kénnen Sie zB das Hakchen bei "Aufgaben" in den Darstellungsoptionen oben wegnehmen, wenn Sie Arbeitspakete
verschieben mdchten.

170 of 401

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



Balkenplan

~  Adidas (59) Offen

Gy ul ¢ Ansicht 28.03.16 31.07.16 <) Tage (3) Job, Arbeits
Kunde
Bereich
Job
Blog (059.301309) < Online < Adidas v @ Phase v
Konzeption mare Fr,01.Apr16  morgen @ Arbeitspaket
Realisation doba morgen S0, 01. Mai 16 ]
extgestaltung mare Mo, 02. Mai 16  Fr, 20. Mai 16
ext bemu Do, 19.Mai 16 Mi, 25. Mai 16

esting bego Fr,27.Mai16  r,03.Jun 16
Korrekturlesen Druckerei  Fr,03.Jun16  Mi,08.Jun 16

Arbeitspakete verschieben wenn Aufgaben ausgeblendet sind

Aktualisieren POF

Balken verschieben

Werden Aktivitatsbalken zB in der Mitte des Balkens "gegriffen" und verschoben (Drag & Drop), dann andert sich das
Start- bzw. Enddatum, die Dauer der Aktivitat bleibt jedoch unverandert. In diesem Fall erscheint ein kreuzahnlicher
Pfeil. Damit haben Sie die Méglichkeit logische Abfolgen von Aktivitaten sowie moégliche Abhangigkeiten einfach
festzulegen bzw. sichtbar zu machen.

Start-/Enddatum verschieben

Wird das Start-/Enddatum verschoben wird auch die Aktivitatsdauer verandert. Klicken Sie mit dem Mauszeiger auf
das linke/rechte Ende des Balkens und halten Sie die linke Maustaste gedrickt um das Start- bzw. Enddatum zu
andern. Dieser Pfeil zeigt nur in eine Richtung und unterscheidet sich so vom kreuzahnlichen Pfeil.

Realisation

= Start: morgen

Ende: So, 01. Mai 16

h Soll: 15:00

h erfasst: 13:00
Verantwortlich: Dominik
Bauer

ti
it

Ressourcen Dominik Bauer
= Zeitraum: 8 Tage

= max. Ressourcen: 64:00
= davon verplant: 18:34

= Auslastung: 29%

6.1.8. Ressourcenplanung
Die Ressourcenplanung hilft anzuzeigen wie ausgelastet die Mitarbeiter sind um niemanden zu Uberlasten und freie
personelle Ressourcen optimal zu nutzen kénnen.
Hierbei werden in der Aktivitatenliste (Arbeitspakte/Aufgaben) Planstunden hinterlegt. Aus der Summe dieser

geplanten Stunden ergibt sich beim Mitarbeiter eine (frei definierbare) "Heatmap" und somit eine schnelle grafische
Auswertung Uber die Mitarbeitenden.

Im Modul 'Projekte' kann der Menulpunkt "Ressourcenplanung" aufgerufen werden (wenn freigeschaltet und
entscheidende Berechtigungen gesetzt wurden).
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20.04.16

v 200516 x

Ressourcenplan

Apr16 Mai 16
D M D M D F s s M D M M D M D s s D D
21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 1 2 3 4 9 0 1 2 3 14 15 16 17 18 19 20
Beratung
Gottschalk, Benjamin
Hirschbrich, Meret
Kern, Lukas
Mend|, Markus
Peter, Silvia
Reitbauer, Martin | | L [ [
Tester, Marianne [ [ | | | | I . 1 I [ ]
Vodicka, Jeannine
Kreation
Bauer, Dominik || ] [ [ T ] [ 1 ]
Bauer, Tom . . I . 1 L[ ] |
Heinrich, Jan
Kirchner, Michael [ | [ | [ [ [ [ | | | [ [ B ] 1 I . [ 1]
Muster, Bernd [ [ | [ [ 1 | | . [ | ] I

Im Filter kann ein Zeitraum gewahlt werden. Automatisch wird bei Aufruf der Ressourcenplanung "ab jetzt" neu und
aktuell berechnet.

Wenn im Drop-Down MenU "Mitarbeiter" nichts ausgewahlt wird werden alle Mitarbeiter angezeigt. Es kann aber auch
nach einzelnen Mitarbeitern oder Abteilungen gefiltert werden. Bei deaktivieren der Checkbox "nur aktive" werden
auch inaktive Mitarbeitende angezeigt.

Die "Heatmap" also die Schwellwerte (% Auslastung) und Farben die oben in der Legende angezeigt werden kénnen in
der Administration hinterlegt werden.

Abwesenheiten werden alle Grau dargestellt und mittels Mouseover wird ein Tooltip eingeblendet:

Offday

Details

e Die Planstunden werden bei einer Aktivitat (Meilenstein, Arbeitspaket, Aufgabe) eingegeben. Mehr dazu unter:
Aktivitaten anlegen

Diese werden dann fur den eingegebenen Zeitraum gleichmassig aufgeteilt.

Abwesenheiten (Ferien, Offdays) werden abgeogen, also bericksichtigt.

Kalenderabwesenheiten hingegen werden angezeigt aber NICHT berlcksichtigt.

Wird Arbeitszeit auf der Aktivitat erfasst, werden die erfassten Stunden von der Planzeit abgezogen, es bleiben
also 'weniger' Stunden zu verteilen.

Detailansicht

Mit einem Klick auf das graue Dreieck neben einen Mitarbeiter Namen wird die Detailansicht ausgeklappt. In dieser
Detailansicht kann folgendes ersichtlich sein:
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20.04.16 x v 20.05.16 x v =  Mitarbeiter v

Apr 16
Yl o ‘ F

.g.
)
>

o
-n
(%]
(7]
=
o
=
il

20 21

N
w
FN
o

Beratung
~ Gottschalk, Benjamin 1) @
Konzept Website h m h h h

Anderungen 2)
Hirschbrich, Meret )
Kern, Lukas

Mendl, Markus anly e
On Air 3) A

Peter, Silvia

Reitbauer, Martin --- --

Tester, Marianne
Vodicka, Jeannine

v v « -
I ]

@

=Y

@

Kreation
Bauer, Dominik

]
Bauer, Tom m N I
599

»
Aufnahmen d/f/i
of]

Musterarbeitspaket 500

Konzept erstellen 021 21 o1 021 021 @21 g21 g21 021 21 g1 021
Testaufgabe 035 035 03 035 035 035 035 (3% T @ 0 035
Heinrich, Jan - -
Kirchner, Michael [ [ | [ [ [ | e [ B |
Muster, Bernd [ [ A .

v v

1) Hier ist ersichtlich wenn eine Aktivitat fir einen Mitarbeitende geplant ist, dieser aber abwesend ist.

2) Wenn bereits mehr Stunden als geplante Planstunden erfasst und die Aktivitat noch nicht abgeschlossen ist wird
dies mit einem roten "h" gekennzeichnet.

3) Wenn eine geplante Aktivitat auf einen Tag fallt wo ein Mitarbeitender abwesend ist wird dies mit einem roten "A"
gekennzeichnet.

4) Uberféllige Aktivitidten werden mittels einer roten Linie am linken Rand hervorgehoben.
Dies bedeutet wenn Uberfallige Aktivitaten in der Vergangenheit nicht rechtzeitig erledigt werden, wird die noch
Ubrige geplante Zeit auf die Auslastung des aktuellen Tages aufgeschlagen.

6.2. Filtern, sortieren, gruppieren

Mithilfe dieser Funktionen werten Sie die Aktivitaten aus und ordnen diese lhren Winschen entsprechend. Sie haben
auch die Mdglichkeit die Aktivitatenliste als PDF oder Excel an Ilhre Kunden zu schicken oder auszudrucken.

173 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net  +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien  Firmenbuch 249905h



Der Basisfilter erméglicht Ihnen eine rasche Auswertung Uber alle Aktivitaten fir die Sie zustandig sind.

6.2.1. Basisfilter

Der Basisfilter beinhaltet die wichtigsten Filterkriterien zur raschen Erstellung lhrer Aktivitatenliste. Alle Filterfenster,
fUr die Sie eine Einschrankung vorgenommen haben, werden mit einem grinen Rahmen hervorgehoben.

Jobauswabhl
Eine detaillierte Beschreibung der Jobauswahl finden Sie im Kapitel Jobauswahl
Aktivitatsstatus

Wie oben beschrieben werden Aufgaben, Arbeitspakete sowie Meilensteine unter dem Begriff Aktivitaten
zusammengefasst. Im Filter ,Aktivitatsstatus” definieren Sie, welche Aktivitaten angezeigt werden sollen.

Grundeinstellungen: Offene Aktivitiaten

Standardmassig ist der Filter so eingestellt, dass alle offenen Arbeitspakete, Aufgaben und Meilensteine angezeigt
werden. Selbstverstandlich kdnnen Sie diese Vorauswahl jederzeit anpassen. Mit den Tastaturpfeilen und , Enter” oder
mittels Mausklick bestatigen Sie die neue Auswahl. Um zur Grundeinstellung zuriickzukehren klicken Sie auf das
kleine "x" rechts neben der gewahlten Option.

Job (Kunde, Bereich)

v Adidas (59) Offen Test

Phase

Wenn beim erstellen eines Jobs Phasen hinterlegt wurden so kénnen diese in dem Drop-Down Menu "Phase"
ausgewahlt werden.

Aktivitatsstatus

Alle Zeigt alle erledigten und unerledigten Arbeitspakete, Aufgaben und Meilensteine
Offen Nur unerledigte Aktivitaten werden aufgelistet (Grundeinstellung)
Erledigte Zeigt nur erledigten Aktivitaten an

Meilenstein - alle Ausgabe aller Arbeitspakete, die als Meilenstein gekennzeichnet wurden (offene und
erledigte) inklusive der zugeordneten Aufgaben

Meilenstein - Zeigt alle noch nicht erledigten Meilensteine inklusive der dazugehorigen offenen
offen Aufgaben an

Meilenstein - Ausgabe der erledigten Meilensteine samt zugeordneter Aufgaben

erledigt

Tipp: Wollen Sie Aufgaben nicht ausgeben, kénnen Sie dies im erweiterten Filter definieren.

Verantwortlich

FUr jedes Arbeitspaket, jeden Meilenstein und jede Aufgabe sollte ein Verantwortlicher definiert werden. Daher ist
auch eine Filterung nach ,Verantwortlich” méglich. Zur Auswahl stehen hier alle aktiven Mitarbeiter, sowie am Beginn
der Liste ,KUNDE" (Aktivitaten, die dem Kunden zugewiesen wurden) und ,ICH" (Aktivitaten, fur die Sie zustandig
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sind).
Daruber hinaus kénnen in der Administration noch weitere Stakeholder angelegt werden, denen Aktivitaten im
Projektmanagement zugewiesen werden sollen (zB Lieferanten).

Damit kénnen Sie Ihre Projekte noch genauer und realistischer planen (Details dazu finden Sie im Kapitel "Admin").

Selektion und Deselektion der Verantwortlichen

Verantwortlich
Druckerei
Team A
ICH
Kunde
Lithograf
Freelancer Maximilian
Bauer, Dominik (doba)
Bauer, Tom (toba)
Heinrich, Jan (jahe)
Hirschbrich, Meret (...
Kern, Lukas (luke)
Kirchner, Michael (mi...
Mendl, Markus (mar...

Muster, Bernd (bemu)

Verantwortlich
Team A
Yruckere |

Es stehen mehrere Mdéglichkeiten flr die Selektion des Verantwortlichen zur Verfligung.
Offnen Sie das Drop-Down Menii mittels Klick auf den Pfeil rechts aussen. Navigieren
Sie nun mit der Maus oder mit den Tastaturpfeilen an die gewlinschte Stelle und
bestatigen Sie Ihre Auswahl mittels Klick auf den Namen oder mit ,Enter”.

Sie kdnnen beliebig viele Verantwortliche auswahlen.

Das Feld bietet auch eine Suchfunktion: Geben Sie einfach den Vor-/Nachnamen oder
das Mitarbeiterkirzel ein und selektieren Sie danach den gewlnschten Mitarbeiter
mittels Mausklick oder , Enter”.

Mochten Sie einen Verantwortlichen wieder aus dem Filter entfernen, bewegen Sie
einfach lhren Mauszeiger auf das zu entfernende Kiirzel. Dieses wird rot
durchgestrichen angezeigt. Klicken Sie dieses an, so wird es aus dem Feld entfernt und

in der Filterung nicht mehr berlcksichtigt.

Um die gesamte Auswahl zu I6schen, klicken Sie auf das "x" rechts aussen.
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»Und-“ bzw. ,,Oder-Verknupfung“ bei Filtern

Beachten Sie bei der Selektion mehrerer Mitarbeiter im Filter ,Verantwortlich”, dass es sich dabei um eine ,Oder-
VerknlUpfung” handelt. Ausgewertet werden alle Aktivitaten, fur die z.B. die Mitarbeiter Muster oder Novotny oder
Heinrich verantwortlich sind.

Zwischen den verschiedenen Filtern wirkt hingegen eine ,,Und-VerknlUpfung*: Alle Kriterien missen auf eine Aktivitat
zutreffen, damit diese angezeigt wird (z.B. alle Aktivitaten des Jobs ,Blog“, die ,Offen” sind und fir die ,,Bernd Muster”
verantwortlich ist).

Textsuche

Als weitere Filtermdglichkeit steht Ihnen die Textsuche zur Verfigung. Es wird innerhalb des Arbeitspaket-Titels (1), der
dazugehorigen Beschreibung (2), sowie innerhalb der Aufgabenbezeichnung (3) nach dem Wort bzw. Wortteil gesucht.

~  Adidas (59) test
: =

Gruppierung  Jobbezeichnung Aufsteigend > Manuelle Sortierung ) Leere Eintrége anzeigen Farbe Bis o o

mare 01.02.16 25.04.16

10:00h

+ | Blog

L] Konzeption  mare Mo,01.Feb16 Mo, 25.Apr16  10:00 Strategie 7
Test1 Drucker. Mi, 20. Apr 16 22 Apr 16
Realisation doba Mo, 01. Dez 14 Do, 26. Mai 16 15:00 Kreation 38 L] Fr.2204.16
Testing bego Fr,15. Jan 16 Sa,23.Apr16  40:00 Strategie 5

Aufgabe:| + | Neu | +* | Neu (mehrere Verantwortliche)

+ | Content Management System

Die Gross- und Kleinschreibung sind bei der Suche nicht zu beachten.

Zuriicksetzen des Filters und erweiterter Filter

Job (Kunde, Bereich) D
Offen Test

~  Adidas (59)

Um die getatigten Filtereinstellungen zurlickzusetzen und zu den Grundeinstellungen zu gelangen, klicken Sie auf das
Hauschen Symbol rechts oben.

Zum erweiterten Filter gelangen Sie Uber das Symbol mit dem Pfeil rechts vom . Um vom erweiterten Filter zum
Basisfilter zurickzuwechseln, klicken Sie erneut auf das Symbol. Details zu den erweiterten Filteroptionen finden Sie
unter Erweiterter Filter

Einzelne Spalten nicht anzeigen

Um die Zahl der angezeigten Spalten zu reduzieren, bietet das Projektmanagement zwei Mdglichkeiten abhangig
davon ob Sie die Spalten lediglich nicht anzeigen wollen oder generell nicht bendtigen/beflllen.

Beim Startdatum fur Aktivitaten und der Uhrzeit handelt es sich um optionale Eingaben, die in der Administration
deaktiviert werden kénnen.
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Alle Spalten kénnen grundsatzlich nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden. Klicken Sie dazu auf das kleine

Kastchen rechts neben dem Spaltentitel. Es erscheint anschliessend ein Drop Down. Klicken Sie auf "Spalten" um die
gewlinschten Spalten ein- bzw. auszublenden. Im Beispiel wurde die Spalte "Wer" bereits ausgeblendet. Dies ist daran
zu erkennen, dass vor dem "Wer" kein Symbol angezeigt wird.

0

Aufsteigend sortieren

eigen Redesign 2

Absteigend sortieren

Manuell sortieren

Abnahme durch Kunde Spalten
nachfragen doba
Korrekturen mare
ektor doba

Abnahme Il durch Kunde Kunde

Schaltungen beautragen mare
text uke

Offizielle Abnahme mare
fotorecheren doba

schiire Sommer

Spaltenanordnung anpassen

O

Fr,01.J
Sa, 13. AL
Sa, 30.J
Sa, 10. Se

Mo, 12. Se

Sa, 27. AL

Wer

Von

Bis

h Soll

h erfasst
h Diff

% erfasst
Leistung

Tarif

Tage bis zur Falligkeit

On-Air Termine
Statusreport
Krea-Liste
DTP

Agenda

Protokoll

Sie haben auch die Maglichkeit die Anordnung der Spalten Ihren BedUrfnissen entsprechend anzupassen. Klicken Sie

dazu auf den Titel der Spalte, die Sie verschieben mdchten und ziehen Sie diese auf die Spalte neben der diese

angeordnet sein soll.

Andern Sie die Anordnung so wird diese Anderung gespeichert und steht auch beim nachsten Aufrufen wieder zur
Verfiigung. Anderungen werden allerdings nur pro User und nicht fiir die gesamte Agentur ibernommen.

Spaltenbreite anpassen

Die Spaltenbreite aller Spalten kann bei Bedarf angepasst werden. Klicken Sie dazu rechts auf die Trennlinie neben
dem Spaltentitel. Es werden dadurch zwei vertikale Linien mit Pfeilen nach links und nach rechts angezeigt. Damit

kénnen Sie die Spaltenbreite durch Ziehen nach rechts vergréssern und nach links verkleinern.

6.2.2. Erweiterter Filter

Neben dem immer sichtbaren Basisfilter steht auch einen erweiterter Filter zur Verfiigung, der mit Klick auf

angezeigt wird.
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Zeitraum

Hier kann nach Aktivitaten gesucht werden, die innerhalb eines bestimmten Zeitraumes bzw. vor oder nach einem
bestimmten Datum fallig sind.

Klicken Sie auf den Pfeil im entsprechenden Feld um einen kleinen Kalender zur Datumsselektion zu 6ffnen. Zudem
kann das Datum auch direkt eingegeben werden.

Von Alle Aktivitaten, die nach diesem Datum fallig sind, werden anzeigt
Bis Alle Aktivitaten, die vor diesem Datum fallig sind, werden anzeigt

Von + Bis Alle Aktivitaten, die innerhalb dieses Zeitfensters fallig sind, werden angezeigt

Jobstatus und Jobverantwortlicher

Beide Filter greifen auf Informationen aus dem Job-Modul zurtick. Beim Filter "Jobstatus" werden nur jene Jobs samt
Aktivitaten angezeigt, die im Job-Modul den entsprechenden Status aufweisen. Auch im Falle von "Jobverantwortlicher
intern" bzw. "Jobverantwortlicher extern" dient der interne/externe Verantwortliche It. Job-Modul als Filterkriterium.

Aufgaben

Die erweiterte Filteroption , Aufgaben” bietet folgende Mdglichkeiten:

Anzeigen Ist die Standardeinstellung und gibt auch die den Arbeitspaketen und Meilensteinen
zugeordneten Aufgaben aus

Nicht Aufgaben werden nicht ausgegeben

anzeigen

Zusatzlich kdnnen Sie ganzlich auf die Verwendung von Aufgaben im Projektmanagement verzichten. Deselektieren
Sie dazu in der Administration im Reiter 'PM' die Option 'Aufgaben flr Aktivitaten verwenden' und bestatigen Sie mit
'Andern'. AnschlieRend kénnen im Projektmanagement keine Aufgaben mehr angelegt werden.

Attribute

Mithilfe von Attributen werden Arbeitspakete gekennzeichnet. So kdnnen auf Basis von Attributen Abfragen
durchgefihrt werden. Attribute kdnnen Sie in der Administration anlegen und jederzeit erweitern.

Attribute kdnnen beispielsweise Prioritaten symbolisieren (,Hoch”, ,Mittel”, ,Gering“) oder auch andere
Kennzeichnungen, die Sie fur die Filterung benétigen (wie ,Statusreport”, ,Jour Fixe” etc.). Auch die Zuordnung von
Farben ist méglich.

Zur einfacheren Zuordnung von Arbeitspaketen zu Attributen, kdnnen Sie diese einfach einblenden. Klicken Sie
anschliessend auf das entsprechende Kastchen. Selbstverstandlich ist auch die Zuordnung mehrerer Attribute
maoglich.
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attribute

EOn-Air Termine

[ Statusreport

Farbe Bis

Seite 1 von1l Gruppierung Jobbezeichnung v Aufst{ BKrea-Liste

CDTP
EAgenda

Rechnung schreiben mhir Di, 15. Mér 16 Do, 28. Apr 16 M Protokoll

On Air Team A Mi, 13. Apr 16 So, 29. Mai 16

Feedback 11.00 Kunde Di, 28. Jun 16 So, 09. Apr 17

Feedback Kunde Sa, 21. Mai 16 Do, 30. Jun 16

Dreh bemu Di, 05. Apr 16 Mo, 23. Mai 16

Abnahme durch K... Kunde Fr, 22. Apr 16 Mi, 27. Jul 16

39

n

33

98

Im Modul 'Admin' haben Sie die Méglichkeit festzulegen, ob sich der Titel eines Arbeitspaketes nach Zuweisung eines
Attributes in die dementsprechende Farbe verandert oder ob die Titelfarbe gleich bleibt.

Werden einem Arbeitspaket mehrere Attribute zugeordnet, so wird die Farbe des jeweils ersten zugeordneten
Attributes beim Titel, falls dies in der Administration aktiviert ist, verwendet.

6.2.3. Gruppierung/Sortierung

Mithilfe der Gruppierung und Sortierung kann die Darstellung der Aktivitatenliste an die eigenen Bedurfnisse

angepasst werden.

Die Gruppierung legt fest, auf Basis welches Kriteriums die Aktivitaten zusammengefasst werden. Die Sortierung
definiert die Anordnung der Gruppierungselemente und der Arbeitspakete innerhalb der Gruppe.

Leere Eintrage anzeigen Farbe Bis

1) Gruppierung Jobbezeichnung v  Aufsteigend 4» Manuelle Sortierung
2)|
+ | Blog
Konzeption mare Mo, 01. Feb 16 Mo, 25. Apr 16
Test1 Drucker... Mi, 20. Apr 16 r,22. Apr 16
Realisation doba Mo, 01. Dez 14 Do, 26. Mai 16
Testing bego Fr,15. Jan 16 Sa, 23. Apr 16

1) Gruppierungsoptionen

Die einzelnen Gruppierungsoptionen dienen der Ubersichtlichen Darstellung der Aktivitaten und bilden gleichzeitig
eine Sortierungsbasis. Die Gruppierungselemente kénnen zusatzlich "auf-" und "absteigend" angeordnet werden.

15:00 Kreation

10:00 Strategie

40:00 Strategie

38

Keine Die gefilterten Aktivitaten werden ohne jegliche Gruppierung angezeigt und auf Basis der
festgelegten Sortierung gereiht.

Jobbezeichnung Standardmassig erfolgt die Gruppierung auf Basis der Jobbezeichnung.

Jobnummer Hier wird nach der Jobnummer gruppiert.

AP Die Arbeitspakete (AP) werden nach AP-Verantwortlichen gruppiert.

Verantwortlicher
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Jobverantwortlicher Die Arbeitspakete (AP) werden nach Jobverantwortlichen gruppiert.

AP Enddatum Alle Arbeitspakete mit identem Enddatum werden zusammengefasst.
AP Startdatum Alle Arbeitspakete mit identem Startdatum werden zusammengefasst.
Farbe*
Was (Attribut) Die Spalte "Was" wird enstprechend den Einstellungen
eingefarbt.
Wer Der Kiirzel des Verantwortlichen wird enstprechend den
(Verantwortlicher) Einstellungen eingefarbt.
Bis (Falligkeit) Die Spalte "Bis" wird enstprechend den Einstellungen
eingefarbt.
h Soll (% Die Spalte "h Soll" wird enstprechend der Auslastung
Auslastung) eingefarbt.

* Einstellungen zur Farbung kénnen im Modul 'Admin' unter dem MenUpunkt "Einstellungen" im Reiter "PM" festgelegt
werden. Nahere Informationen dazu befinden sich im Kapitel Admin

2) Sortierungsoptionen

Uber die Sortierung wird festgelegt, wie die Aktivitdten innerhalb der definierten Gruppe gereiht werden sollen.

Was (Aktivitatstitel) = Die Sortierung erfolgt alphabetisch auf Basis des Arbeitspakettitels.

Wer Alphabetische Sortierung anhand des Mitarbeiterkiirzel des Verantwortlichen.
(Verantwortlicher)

Von (Startdatum) Die Arbeitspakete werden chronologisch angeordnet.
Bis (Enddatum)

T gibt die Anzahl der Tage/Monate und Jahren bis zur Falligkeit der Aktivitat an. Ist die Zahl
bzw. das Falligkeitsdatum rot so liegt das Enddatum bereits in der Vergangenheit und die
Aktivitat ist Uberfallig.

® bis 99 Tage wird die Zahl in Tagen dargestellt
T (Tage bis/lber e bis 9 Monate - Anzahl der Monate bis zum Enddatum der Aktivitat - wird jeweils mit
Falligkeit) einer Zahl und "M" fur Monat angegegeben
e Zeitraum bis zur Falligkeit in Jahren - wird auch durch Zahl und "J" fur Jahre
gekennzeichnet
Bitte beachten Sie, dass der Zeitraum bis zur Falligkeit nur innerhalb der ersten 99 Tage auf
den Tag genau ist. Die Angaben in Monaten bzw. Jahren sind als Richtwert anzusehen.

Aufsteigend Abhangig von der gewahlten Sortierungsoption wird eine alphabetische oder chronologische
Reihung beginnend mit A oder dem frihesten Enddatum durchgefihrt.

Absteigend Wie ,Aufsteigend” nur in gestlrzter Reihenfolge.

Manuell sortieren  Wahlen Sie diese Option um eine Sortierung unabhangig von den zur Verfigung stehenden
Sortierungsoptionen vorzunehmen. Die manuelle Sortierung wird gespeichert und steht
anschliessend jedem Agenturmitarbeiter zur Verfliigung.

Festlegen der Sortierungsoption
Es gibt drei Sortierungsoptionen:

1. Mittels Klick auf den Spaltentitel selbst wird nach dieser Spalte sortiert. Ob die Sortierung auf- bzw. absteigend
erfolgt, ist an dem kleinen Dreieck rechts neben der entsprechenden Spaltenlberschrift erkennbar.
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Die Sortierung erfolgt absteigend

Die Sortierung erfolgt aufsteigend

2. Die Sortierung kann auch mit einem Klick auf das kleine Kastchen rechts neben dem Spaltentitel angepasst
werden.

+ | Anzeigen Redesign 201€

Aufsteigend sortieren

Absteigend sortieren

+ Manuell sortieren

\ 4 Abnahme durch Kunde Kunc Spalten F

3. Manuell sortieren

"Manuell sortieren" kann mit Klick auf das Kastchen rechts neben dem Spaltentitele ausgewahlt werde. Aktivitaten
kénnen dadruch mittels Drag-and-Drop auf jene Aktivitat vor welcher diese erscheinen soll verschoben werden. Die
manuelle Sortierung wird anschliessend gespeichert und ist fir alle Agenturmitarbeiter sichtbar.

Die hinterlegte manuelle Sortierung wird sichtbar durch auswahlen von "Manuell sortieren".

Naturlich wird die Sortierung auch beim PDF-Druck bzw. Excelexport bertcksichtigt.

Paging: Performanceverbesserung bei grosser Zahl an Aktivitaten

Werden Uber 200 Datensatze auf einmal geladen, so sorgt ein Pager fir eine Performanceverbesserung. Bequem kann
so Seite fir Seite durch die gewahlten Aktivitdten geblattert werden.
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TearmnpBOoOX

Osterreich Deutschland Italien Schweiz

. Seite 1 von2 >l v 4 @ Leere Eintrage anzeigen Farbe Bis X v

Was v Wer Von Bis hSoll herfasst Leistung Tarif T O S KD AP

Blog (059.301309) « Online « Adidas

O Textgestaltung mare Mo, 02. Mai 16 Fr,20. Mai 16  13:00 Beratung Strategie 30 L]
O Design Konzept erstellen  bemu Do, 12. Mai 16 Mi, 18. Mai 16 28
0 Text marm Di, 26. Apr 16 Di, 26. Apr 16 15:00 6
0O Testing bego Fr, 27. Mai 16 Fr,03. Jun 16 5:00 i 44
O Realisation doba heute So, 01. Mai 16  15:00 13:00 Kreation Kreation m L]
O Korrekturlesen Drucke... Fr,03. Jun 16 Mi, 08. Jun 16 5:00 49
O Konzeption mare Fr,01. Apr 16 heute  10:00 Strategie Strategie 0
4 idee sipe Mi, 14. Okt 15 Do, 14. Apr 16 10:00
Branding (059.201013) « BTL « Adidas
v ¢ CMS-Wihlen bemu Mo, 27. Jun 11 So, 30. Dez 12
v Verschiedene CMS prds.. bemu Mo, 30. Jul 12
v Rechereche mit CDI bemu Di,31.Jul 12
v CMS-Wah! mare Di, 26. Jun 12

e | s | s v | v | o || x|
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7. MELDUNGEN

Das Modul Meldungen ermdglicht Ihnen und Ihrem Team eine effizientere Abwicklung der Jobs bzw. Projekte.
Intelligente Meldungen sorgen daflr, dass die Projektkommunikation automatisch erfolgt und nicht zusatzlich zur
eigentlichen Projektarbeit anfallt.

Uber individuelle Benutzereinstellungen bestimmen Sie selbst, welche Meldungen Sie erhalten méchten und welche
nicht. Mit der persdnlichen Prioritat legen Sie dort auch fest, wie Ihnen abonnierte Meldungen prasentiert werden
sollen.

Produktion

Meldungen, die im Produktionsmodul erzeugt werden, enthalten auch einen Direktlink zu den Werbemitteln, wenn es
beispielsweise um die Frage von Kosten geht. Darlber hinaus kénne Meldungsverantwortliche auch direkt zugewiesen
werden.

Projektmanagement

Bei den Meldungseinstellungen kénnen Sie individuell anpassen, welche Meldungen Sie bezuglich des PM erhalten
wollen und welche Prioritat diese Meldung haben soll. Die Benachrichtung enthalt auBerdem auch einen Link zum
jeweiligen Job, damit Sie sofort einen Blick darauf werfen kdnnen, wenn Sie eine Meldung bekommen.

Finanzen

Werden KVs oder Rechnungen intern zur Bestatigung vorgelegt, werden der oder die Vorgesetzten automatisch Gber
eine Meldung darUtber informiert, sofern sie diese Meldungstype abonniert haben bzw. es kdnnen auch zusatzliche
Meldungsemfpanger ausgewahlt werden. Die Meldung beinhaltet auch einen Link zum jeweiligen KV bzw. zur
jeweiligen Rechnungen, damit Sie sich diese/n sofort ansehen kénnen. Nahere dazu erfahren Sie bei Agenturrechnung
bestatigen/ablehnen.

Praktischer Einsatz von Meldungen

Ein Mitarbeiter erstellt eine Rechnung und mdéchte dafur von lhnen eine Freigabe.

Ohne Modul Meldungen

Sofern Sie der Mitarbeiter nicht persénlich am Arbeitsplatz antrifft, werden Sie von ihm wahrscheinlich per Mail oder
Telefon informiert. Nach Prifung und Freigabe der Rechnung in der TEAMBOX mussen Sie dann wieder den Mitarbeiter
daruber informieren, dass die Rechnung gedruckt und versendet werden kann.

Mit Modul Meldungen
Sie erhalten in der TEAMBOX automatisch eine Meldung, dass eine Rechnung zur Freigabe vorliegt. Wenn Sie dies
gleich erledigen wollen, 6ffnen Sie mit einem Klick auf den in der Meldung mitgelieferten Link die Rechnung und

kénnen diese freigeben. Oder aber auch spater, da die Meldung nicht verloren geht und Sie jederzeit wieder darauf
zugreifen kdnnen. Ist die Freigabe erfolgt, wird wiederum der Mitarbeiter automatisch dartber informiert.

7.1. Meldungseinstellungen

Sie selbst entscheiden, worlber Sie informiert werden méchten und welche Prioritat Sie der entsprechenden Meldung
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zuordnen. Die Art der Ausgabe einer Meldung ist von der zugeordneten Prioritat abhangig.

Unter Admin > Meldungen werden zu Beginn die Prioritatsvoreinstellungen fur die einzelnen Berechtigungsgruppen
vorgenommen. Der einzelne Mitarbeiter kann dann in seinen persénlichen Benutzereinstellungen die Prioritaten
unverandert Ubernehmen oder erhéhen, jedoch nicht reduzieren.

TeamBeox O © B B © kW o B &

Kalender Adressen Jobs Aktivititen Arbeitszeit Finanzen Produktion Dokumente Admin

Meldungen

Standard
Meldungsausgabe nach Prioritaten gering mittel hoch
Anzeige im Journal und Meldungsfenster v v v
PopUp Info v v
automatische Markierung v

Werbemittel
Produktion
nterne Anfrage freigegeben
Angebote zur Freigabe gering
Kosten des Angebots freigegeben mitte
Auftragsbestatigung erhalten hoch
Projektmanagement

Finanzen

Speichern

Fir jede Rolle werden die Berechtigungsprioritaten in der Admin festgelegt.
Wenn in der Administration fur eine Rolle Meldungen eingestellt werden, bekommen immer alle Personen mit dieser
Rolle die Meldung mit der hinterlegten Prioritat.

Hat ein User mehrere Rollen mit unterschiedlichen Prioritaten, wird die Prioritat von der letzten Rolle (Reihenfolge in
den Einstellungen) verwendet.

Standard
Meldungsausga Freelancer

Anzeige im Jour Kreation

PopUp Info Beratung

automatische M pProjektleitung
Administration

Ceschéftsleitung

gering mittel hoch
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Individuelle Benutzereinstellungen

Um zu lhren persénlichen Meldungseinstellungen zu gelangen, klicken Sie auf das Sprechblasen-Symbol oben rechts
und dann unten im sich 6ffnenden Meldungsfenster auf ,,Einstellungen”. In den Filtereinstellungen kénnen Sie nun die
gewlinschten Anpassungen vornehmen. Bitte beachten Sie, dass Sie die durch die Administration festgelegten
Prioritaten erh6hen, nicht jedoch reduzieren kénnen.

Filtereinstellungen

Meldungsausgabe nach Prioritdten gering mittel hoch
Anzeige im Journal und Meldungsfenster v v v
PopUp Info v v
automatische Markierung v
Werbemittel
Produktion

interne Anfrage freigegeben gnoriere v

Angebote zur Freigabe gnoriere v

Kosten des Angebots freigegeben gnoriere v

Auftragsbestatigung erhalten gnorierer
Projektmanagement

Finanzen

Speichern

Meldungsempfanger

Bei manchen Meldungen ist es Mdglich einen zusatzlichen Meldungsempfanger auszuwahlen. Dieser erhalt die
Meldung immer mit héchster Prioritat.
Wichtig: Alle anderen User erhalten die Meldung wie in ihren Meldungseinstellungen festgelegt ist.

Meldungsausgabe nach Prioritat
Meldungsanzeige bei Prioritat "hoch"

Meldungen erscheinen in der TEAMBOX immer oben rechts - egal in welchem Modul Sie sich aktuell befinden.
Meldungen mit der Prioritat ,,hoch” erscheinen mit automatischer Markierung (aktiviertes Sternsymbol) und griin
hinterlegt. Meldungen bleiben so lange stehen, bis Sie diese Uber das ,x“ am rechten Rand schliessen.

Werden mehr als 5 PopUp Meldungen gleichzeitig angezeigt, kdnnen diese in einem Schritt ausgeblendet werden (z.B.
nach langeren Abwesenheiten praktisch).
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Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "On Air" gedndert.

Ausserdem wird die aktuelle Anzahl an Meldungen mit der Prioritat ,hoch” oben beim Sprechblasen-Symbol als Zahl
angezeigt. Dort bleibt eine Meldung so lange als Zahl stehen bis das Sternsymbol deaktiviert wird. Diese Meldung
rutscht dadurch zu den nicht markierten Meldungen nach unten und wird chronologisch eingeordnet.

Adresssuche 8

Sie haben 8 markierte Meldungen. Markierungen entfernen

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "On Air" geandert.

Martin Reitbauer hat das Art
Korrekturen® geandert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket “Letzte Korrekturen
1§ zen’ gedndert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Finale Freigabe
geandert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Druck/Ausristung
geandert.

n Cottschalk hat das Arbeitspaket "Drucksache

hnen' geéndert.
Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket "Text" geandert.
Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket "Letzte
Korrekturen umsetzen' geandert

Meldungsanzeige bei Prioritat ,, mittel“

Diese Meldungsprioritat wird ebenfalls als PopUp Info angezeigt, jedoch ohne Sternsymbol und farblicher
Hinterlegung. Die PopUp Info bleibt so lange am Bildschirm aktiv, bis sie mittels ,x“ geschlossen wird.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Allféllige Korrekturer
geandert.
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Sowohl im Meldungsfenster als auch im Journal werden Meldungen mit der Prioritat ,,mittel“ chronologisch unter den
markierten Meldungen angezeigt. Eine Markierung ist jederzeit durch Klick auf das Sternsymbol méglich und bewirkt,
dass die Meldung ebenfalls in den oberen Bereich wandert.

Meldungsanzeige bei Prioritat ,,gering*

Meldungen mit der Prioritat ,,gering” 16sen keine PopUp Info aus und werden im Meldungsfenster und Meldungsjournal
wie Meldungen mit der Prioritat ,mittel“ angezeigt. Alle Meldungen, die von Ihnen selbst ausgeldst werden (z.B. durch
Erledigen eines Meilensteins) werden automatisch mit der Prioritat gering versehen und entsprechend ausgegeben.

Meldungen ignorieren

Wenn Sie fir eine Meldungsart anstelle einer Prioritat die Einstellung ,.ignorieren” gewahlt haben, wird diese gar nicht
ausgegeben (auch nicht im Meldungsjournal).

7.2. PopUp Infos
Fir jede Meldung mit der Prioritat ,hoch” und , mittel” wird eine PopUp-Info erzeugt. Mit einem Klick auf den blau

unterstrichenen Text in der PopUp Info gelangen Sie direkt dort hin, wo die Meldung ausgeldst wurde (im Beispiel
unten in das Modul Projektmanagement zum Job ,,Banner Facebook").

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "On Air" gedndert. |

Im Folgenden werden die oben umrandeten Symbole und Interaktionsmdéglichkeiten beschrieben.

Sternsymbol zur Meldungsmarkierung

* Das graue Sternsymbol sorgt dafur, dass Meldungen markiert sind. Dies geschieht bei Meldungen der
Prioritat ,,hoch” automatisch. Sind markierte Meldungen nicht mehr relevant, wird die Markierung durch
Klick auf das Sternsymbol aufgehoben. Nicht markierte Meldungen (Prioritat ,,mittel“ oder ,gering“)
kénnen bei Bedarf durch einen Klick auf den farblich nicht ausgeflllten Stern ebenfalls markiert werden.

Erinnerungsfunktion

Klicken Sie auf das Uhrsymbol, um bei Meldungen der Prioritat ,,hoch” und , mittel“ zu einem frei
wahlbaren Zeitpunkt eine neuerliche PopUp-Info zu erhalten. Man erkennt an der grauen Hinterlegung,
dass flr eine Meldung eine Erinnerung gesetzt wurde.

Weiterleitung
Durch Klick auf das Pfeilsymbol kann man Meldungen an einen anderen User weiterleiten.

PopUp Info schlieRen
Durch einen Klick auf das Symbol ,x“ werden PopUp Infos geschlossen und danach im Meldungsfenster
und im Meldungsjournal angezeigt.

7.3. Meldungsfenster
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Das Meldungsfenster bietet Ihnen eine Vorschau des Meldungsjournals und gibt einen Uberblick (iber alle markierten
sowie Uber die aktuellsten nicht markierten Meldungen. Gedffnet wird das Meldungsfenster Uber das Sprechblasen-
Symbol oben rechts. Es kann in jedem Modul ge6ffnet werden und Uberlagert dann die aktuelle Ansicht der TEAMBOX.
Der rote Meldungsindikator zeigt an, wie viele Meldungen mittels Sternsymbol als markiert (Prio "hoch")
gekennzeichnet wurden.

Sie haben 8 markierte Meldungen. Markierungen entfernen
Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "On Air” gedndert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Allfllige

Korrekturen® gedandert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Letzte Korrekturer
msetzen' geandert.

Aufbau des Meldungsfensters

Das Meldungsfenster gliedert sich in zwei Bereiche. Im oberen griin hinterlegten Bereich (1) werden alle Meldungen
angezeigt, die mit einem Stern markiert wurden (Prio "hoch"). Dieser Bereich stellt eine Art Merkzettel dar, auf dem
alle Meldungen gesammelt werden, die Sie nicht vergessen wollen. Wenn eine Meldung fir Sie nicht mehr relevant ist,
dann klicken Sie auf das Sternsymbol, damit die Meldung in den unteren Bereich (2) wandert und auch im Journal
nicht mehr markiert ist.

Werden mehr als 5 Meldungen gleichzeitig angezeigt, kdnnen diese in einem Schritt ausgeblendet werden (z.B. nach
langeren Abwesenheiten praktisch).
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Meldungen

Sie haben 8 markierte Meldungen. Markierungen entfernen

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "On Air” geandert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Allfllige
Korrekturen® gedndert.

1)

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Letzte Korrekturen
umsetzen' geandert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Finale Freigabe”
geandert.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Druck/Ausristung’
gedndert.

Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket "Dru
reinzeichnen’ geédndert.

2)

Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket "Text” geandert.

Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket "Letzte
Korrekturen umsetzen® geandert.

Im unteren weillen Bereich (2) werden nicht markierte Meldungen chronologisch nach ihrem Entstehen aufgelistet.

Dies sind Meldungen der Prioritaten ,,mittel“ und ,,gering” sowie solche mit Prioritat ,,hoch” bei denen, wie oben
beschrieben, die Markierung entfernt wurde.

Eine neue Meldung mit der Prioritat , mittel“ oder ,gering” wird also direkt unter dem griinen Bereich angezeigt.
Die alteste unmarkierte Meldung rutscht daher aus dem Meldungsfenster und ist nur mehr im Journal ersichtlich.

Uber die Navigationsleiste am unteren Ende des Meldungsfensters gelangen Sie zum ,Journal“ und zu den
,Einstellungen”.

Interaktionsméglichkeiten im Meldungsfenster
Es stehen lhnen die selben Symbole und Méglichkeiten zur Verfligung, die unter PopUp Infos beschrieben.
Zusatzlich wird lhnen durch ein grau hinterlegtes Uhrsymbol signalisiert, dass Sie sich fur eine Meldung eine
Erinnerung gesetzt haben. Bei Mouse-over tber das Uhrsymbol wird angezeigt, wann die PopUp Info neuerlich
erscheint.
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Meldungen

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "On Air” gedndert. D

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Postproduction’
angelegt.

Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Allféllige
Korrekturen® geandert.

7.4. Meldungsjournal

Meldungssuche im Journal

Alle Meldungen, die in den Prioritatseinstellungen nicht auf ,ignorieren” gesetzt wurden, werden im Journal
gesammelt und kénnen Uber Filterfunktionen ausgewertet werden.

Per Klick auf "Journal" unten im Menu des Meldungsfensters 6ffnet sich das Meldungsjournal. Auch hier werden
markierte Meldungen am Beginn dargestellt. Alle weiteren Meldungen werden darunter in chronologischer
Reihenfolge ausgegeben.
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Meldungsjournal Filtere ungen Einstellungen
fi &
+ Kundenliste * ? v 1)
. .= = . 2)
Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "On 203.061601 2 fir 1 Aktion Apple Fr,22. Apr 16 11:00
Air’ geandert.
Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket 203.061601 2 fir 1 Aktion Apple Fr,22. Apr 16 11:00
"Allfallige Korrekturen™ gedndert
Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket 203.061601 2 fir 1 Aktion Apple Fr,22. Apr 16 11:00
“Letzte Korrekturen umsetzen” geandert.
Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket "Finale 203.061601 2 fir 1 Aktion Apple Fr,22. Apr 16 11:00
Freigabe’ geandert.
Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket 203.061601 2 fir 1 Aktion Apple Fr,22. Apr 16 11:00
"Druck/Ausristung” gedndert.
Martin Reitbauer hat das Arbeitspaket 203.061601 2 fir 1 Aktion Apple Fr,22. Apr 16 11:00
“Testaufgabe” gedndert.
Benjamin Gotischalk hat das Arbeitspaket 153.021302 Blog Yves Mi, 20. Apr 16 12:24
"Anderungen” gedndert.
Benjamin Gotischalk hat das Arbeitspaket 203.011604 Apfelsampling Apple Mi, 20. Apr 16 12:21
“Letzte Korrekturen umsetzen” geandert.
Benjamin Gotischalk hat das Arbeitspaket 203.011604  Apfelsampling Apple Mi, 20. Apr 16 12:24
Drucksachen reinzeichnen’ geandert.
Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket 056.301306 Blog Adidas Mi, 20. Apr 16 12:19
Text” gedndert.
Benjamin Gottschalk hat das Arbeitspaket 203.011604  Apfelsampling Apple Mi, 20. Apr 16 10:43
Letzte Korrekturen umsetzen” geandert
Benjamin Gotischalk hat das Arbeitspaket 203.011604 Apfelsampling Apple Mi, 20. Apr 16 10:42

Letzte Korrekturen umsetzen’ geandert

Seite 1 von 280 > ¢

Basisfilter im Meldungsjournal (1)

StandardmafRig wird der Basisfilter angezeigt, der folgende Auswertungsmaoglichkeiten bietet.

Job (Kunde, Bereich) Suchen nach bestimmtem Kunden, Bereich oder Job.

Markierung Alle: Ist die Standardeinstellung und zeigt alle Meldungen an.
Nur markierte: Gibt nur Meldungen aus, die mittels Stern markiert wurden.
Nur unmarkierte: Gibt nur jene Meldungen aus, die nicht markiert wurden.

Textsuche Damit wird innerhalb des Meldungstextes nach einem Wort/Wortteil gesucht.

Erweiterter Filter (2)

v
Mittels Klick auf den Button rechts oben in der Ecke des Fensters, 6ffnet sich der erweiterte Filter, der zusatzlich
folgende Mdoglichkeiten bietet.

Von Alle Meldungen, die nach diesem Datum erzeugt wurden, werden anzeigt.
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Bis Alle Meldungen, die vor diesem Datum entstanden sind, werden anzeigt.
Von + Bis Alle Meldungen, die innerhalb dieses Zeitraums erzeugt wurden, werden angezeigt.
Modul Auswahl des Moduls in dem nach Meldungen gesucht werden soll

Ausléser  Es werden nur Meldungen angezeigt, die von einem bestimmten User ausgeldst wurden.
Per Klick auf das Hauschen-Symbol oben rechts werden alle Felder geleert und wieder alle vorhandenen Meldungen
angezeigt.
Sortierung mit Hilfe der Spalten
Per Klick auf die entsprechende Spaltenuberschrift werden die Meldungen entsprechend der gewahlten Spalte sortiert.

Per Klick auf das Pfeilchen, das neben dem Spaltennamen erscheint, kann jeweils auf- bzw. absteigend sortiert
werden.

7.5. Meldungsweiterleitung
Mit dieser Funktion leiten Sie wahrend lhrer Abwesenheit (z.B. Urlaub) alle Meldungen, die Sie abonniert haben, an
eine Vertretung weiter. Bei Ihrem Kollegen bzw. lhrer Kollegin haben die weitergeleiteten Meldungen jene Prioritat, die

Sie selbst fur diese Meldungstype festgelegt haben.
Offnen Sie dazu das Meldungsfenster, klicken dort auf ,Einstellungen” und dann nochmal auf ,Einstellungen®.

Einstellungen

Meldungen weiterleiten

sauswahlene aktive

Speichern

Setzen Sie vor ,Meldungen weiterleiten” das Hakchen und stellen den gewlinschten Zeitraum ein. Legen Sie zudem
fest, an welche Person lhre Meldungen in Ihrer Abwesenheit weitergeleitet werden sollen. Die weitergeleiteten
Meldungen gehen auch in Kopie an Sie.

Wenn Sie weitergeleitete Meldungen erhalten sehen Sie in Ihrem Meldungsjournal dann in der Spalte (UE), wer der
ursprungliche Empfanger ist und kdnnen somit diese Meldungen von lhren eigenen unterscheiden.
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8. ARBEITSZEIT

Im Modul "Arbeitszeit" kann jeder Mitarbeitende mit nur wenigen Mausklicks die geleistete Zeit dem richtigen Job
zuordnen (Erfassung). Die integrierte Erinnerungsfunktion der TEAMBOX erhéht die Chancen, dass dies auch
tatsachlich geschieht.

Damit immer ein Uberblick bewahrt wird, lassen sich die erfassten Zeiten anhand selbst definierter Kriterien
auswerten (Zeitauswertung).

Der Report (BETA) wird die Zeitauswertung ablésen, bietet zur Zeit jedoch noch nicht alle Funktionen, die die
Zeitauswertung bietet (z. B. mehere Kunden oder Jobs auswerten). Fur Funktionen, die in beiden Menus zur Verfigung
stehen, wie die klassische Zeitauswertung Uber einen Kunden oder Job, empfehlen wir den Report (Beta), da die
Benutzung und Darstellung anderen Bereichen der TEAMBOX angeglichen ist. Die Daten sind selbstverstandlich ident
mit jenen der Zeitauswertung.

Weiters gibt es eine WochenUbersicht und eine Monatsubersicht, um die erfassten Leistungen auszuwerten und
grafisch darzustellen.

8.1. Zeiterfassung

Leistungserfassung:

e Erfassung auf Agentur: flr Erfassung von internen Leistungen (z. B. Meetings oder Arztbesuche) (Nr. 3 im
Screenshot)
e Erfassung auf Jobs: fur die Erfassung von auf Jobs bezogenen Leistungen (z. B. Grafikdesign oder Beratung) (Nr.
4 - 7 im Screenshot)
Die einzelnen Felder kdnnen sowohl mit der Maus, als auch mit der Tastatur (Tab- oder Pfeiltasten) angewahlt werden.
Nach jedem gespeicherten Zeiteintrag springt der Cursor automatisch wieder in die Jobsuche, um auf rasche Weise
sofort oder spater Zeit auf den nachsten Job erfassen zu kénnen.

Anwesenheitserfassung (Nr. 8 im Screenshot):

e Erfassung der Zeit zu welcher der aktuelle Arbeitstag beginnt (Kommt)
e Erfassung von 1 - 2 Pausen
e Erfassung der Zeit, zu der die Agentur oder Firma verlassen wird (Geht)
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1) I3) Anwesendvon % 08:00

I 1 ?
Apri 2016 4)| ~ xundenliste 5) o

12:30
00:00 v
7) 5
) Anwesend bis 13:00
Anwesend Tota 4:30
Offener Tag
Abgeschlossener Tag
Feiertag
. Ausgewdhlter Tag
I:l Heute
BMW Online 054.301502 Erklédrvideo i3 Beratung 2:00 =
BMW 1 0) Musikevent 054.551501 testjob lead Projektmanagem 2:00 ]
Total 4:00 100.00%
11) 12)

| Eintragen || Abschliessen ]

1. Abwesenheiten: Hier werden eventuelle Abwesenheiten angezeigt. Wenn an diesem Tag keine Abwesenheiten
eingetragen wurden, steht hier "Keine Abwesenheiten". Mehr Information dazu finden Sie unter Abwesenheiten.

2. Nicht abgeschlossene Tage: Bei aktivierter Abschlusskontrolle sind die noch nicht abgeschlossenen Tage
gelb hinterlegt, abgeschlossene Tage grau, Offdays und Ferien weiss, der jeweils ausgewahlte Tag blau und
Feiertage weinrot.

3. Erfassung auf Agentur: Hier werden die nicht verrechenbaren Leistungen (interne Leistungen, die keinem Job
zugeordnet sind) eingetragen.

4. Kundenliste: Es kann Kunde > Bereich > Job ausgewahlt bzw. auch jeweils danach gesucht werden.
Eventuell hinterlegte Aktivitaten, Leistungen und Tarife kdnnen hier ausgewahlt werden.

5. Favoriten: Mit dem Stern Symbol gibt es einen Schnellzugriff auf die letzten Jobs, auf die erfasst wurde.

6. Stoppuhr: Damit kann die Zeit, die fur eine bestimmte Tatigkeit benétigt wird, mitgestoppt werden. Klick auf
die Stoppuhr wenn mit der Tatigkeit begonnen wird oder auch um diese wieder zu stoppen. Diese lauft auch
weiter, wenn in einem anderen Bereich der TEAMBOX gearbeitet wird. Die gestoppte Zeit kann auch
Uberschrieben werden.

7. Textfeld: Kann in der Admin unter Leistungsadmin pro Leistung als Pflichtfeld definiert werden und jederzeit
optional verwendet werden.

8. Anwesenheitszeit: Die TEAMBOX bietet die Méglichkeit die Anwesenheit von - bis, sowie Pausen einzutragen.
Sollen weitere Pausen erfasst werden, muss die Checkbox neben "Weitere Pausen"aktiviert werden. Wenn die
Anwesenheitszeit Mitternacht Uberschreitet, dann wird von der TEAMOBX vorgeschlagen, dass die Zeit nach
Mitternacht am nachsten Tag eingetragen wird. Die TEAMBOX Uberprift auch, ob die erfasste Anwesenheitszeit
mit den erfassten Leistungen Ubereinstimmt. Ist dies nicht der Fall gibt die TEAMBOX eine Warnung aus und das
Abschliessen des Tages ist erst moglich, wenn die Summe der Leistungen mit der Anwesenheitszeit
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Ubereinstimmen.

9. Erfasste Leistungen: Alle erfassten Zeiten des Tages werden tabellarisch zusammengefasst und summiert.
Spalten kénnen auch ausgeblendet oder individuell sortiert werden.

10. Editieren bereits erfasster Leistungen: Durch Auswahl der entsprechenden Zeile werden die Daten oben in
den einzelnen Feldern wieder eingetragen und so editierbar gemacht. Ausserdem kann nach Klick auf eine Zeile
auch der gesamte Eintrag geléscht werden

11. Eintragen: Um die erfassten Leistungen zu speichern. Im Anschluss werden Sie tabellarisch dargestellt. Ein
Eintrag kann auch durch Klick auf die Checkbox mit dem griinen Hakchen gespeichert werden.

12. Abschliessen: Nachdem alle Leistungen fir den gewahlten Tag erfasst wurden, muss der Tag abgeschlossen
werden, damit die TEAMBOX ab dem Folgetag nicht an die Zeiterfassung erinnert. Dieser Button ist nur
aktiviert, wenn die Abschlusskontrolle in den Mitarbeiter-Adressdaten aktiviert ist.

Zeiterfassung fiir andere Mitarbeiter
Sofern Uber die entsprechenden Berechtigungen verfiigt wird, kdnnen auch Arbeitszeiten flr andere Mitarbeitende

erfasst, bearbeitet und abgeschlossen werden. Dazu bei "Zeiterfassung flr ... " im Dropdown Men( den gewiinschten
Mitarbeitenden auswahlen. Die Erfassung funktioniert wie oben beschrieben.

Zeiterfassung fir  »auswahlen« aktive

Kalkulierte Stunden:

Ein Balken mit Ampelfunktion zeigt an, wie viele Stunden im KV fir den jeweiligen Tarif kalkuliert und wieviele
Stunden bereits erfasst wurden.

v Apple » iPhone > Apfelsampling (203.011604)

Letzte Korrekturen umsetzen

Strategie Strategie (Creative Directio

erfasst: 15:00h (88%) verfigbar: 2:00h (12%)
00:00 v

a CHF 500.00
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v Apple » iPhone > Apfelsampling (203.011604)

Drucksachen reinzeichnen

Strategie

a CHF 110.00

Bei Interesse der Aktivierung dieser Zusatzfunktion bitten wir um Kontaktaufnahme mit intevo.websolutions.

Die TEAMBOX erinnert jeweils am darauffolgenden Tag daran, dass ein oder auch mehrere Tage noch nicht
abgeschlossen wurden. Die Erinnung im aktuellen Fenster der TEAMBOX als Pop-Up rechts oben.

Zeiterfassung fiir 3 Arbeitstage nicht abgeschlossen.

Mit einem Klick auf den unterstrichenen Text gibt es eine direkte Weiterleitung zur Zeiterfassung, um die nicht
abgeschlossenen Tage dort nachzutragen. Wenn die Zeit nicht gleich erfasst werden soll, kann die Erinnerung
weggeklickt werden. Solange der oder die Tag/e nicht abgeschlossen werden, erscheint die Erinnerung alle 15
Minuten wieder.

Die Erinnerungsfunktion kann mit den entsprechenden Benutzerrechten flir jeden Mitarbeitenden aktiviert oder
deaktiviert werden.

8.2. Zeitauswertung

Die Auswertung steht nur den Mitarbeitenden zur Verfiigung, die eine entsprechende Berechtigung besitzen.

Um eine gezielte Aufstellung der Stundenerfassung zu erhalten, kann mittels selbst definierbarer Filterkriterien eine
Auswertung individuell zusammengestellt werden. Die Auswertung wird Gber das Modul "ARBEITSZEIT" und dem
MenuUpunkt 'Zeitauswertung' oder innerhalb der 'Erfassung' in der Menuleiste mittels Klick auf 'Auswertung', erreicht.

8.2.1. Filterung der Auswertung

Die Kriterien, mit denen in dieser Eingabemaske die Suche eingeschrankt werden kann, kénnen auch beliebig
kombiniert werden.
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alle

| Favoriten | »auswahlen«

Job Nr. * | suchen
nur aktive Budget Jahr keine

Kunde »auswahlen«

Bereich »kein Eintrag«

Jobbezeichnung »kein Eintrag«

Weitere hinzufl

Inaktive Mitarbeiter
alle

Ich

Beratung (0 / 7)
Kreation (0 / 5)

alle
Leistungen (20/20)

Auswerten Zurucksetzen

Periode auswahlen

Hier kann festgelegt werden, fiir welchen Zeitraum die Auswertung erfolgen soll. Im Drop-Down Menu gibt es folgende
Auswahlmdglichkeiten:

e Alle: Wenn "alle" ausgewahlt wird, wird keine zeitliche Einschrankung vorgenommen.

e Frei Eingabe: Bei der freien Eingabe kann der Auswertungszeitraum frei gewahlt werden.

e Vordefinierte Zeitraume: Zusatzlich stehen bereits vordefinierte Zeitraume zur Wahl, wie beispielsweise
"Laufendes Jahr", "Letztes Jahr" oder ein Quartal.
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Job auswahlen

Der gewlnschte Job kann Uber "Favoriten", freie Eingabe der "Job Nr." oder Uber die Selektion von "Kunde", "Bereich"
und "Job" in den entsprechenden Drop-Down Ments gewahlt werden. Im Drop-Down MenU neben "Budget Jahr" kann
das gewulnschte Jahr selektiert werden.

Mittels "Weitere Jobs hinzufligen" ist es moéglich eine kombinierte Auswertung tUber mehrere Jobs zu erstellen.

Abhangig von der gesetzten Berechtigung kdnnen, wenn lediglich ein "Kunde" ausgewahlt wird, alle erfassten Zeiten
fur den Kunden ausgeben werden. Bei zusatzlicher Auswahl eines "Bereichs" wird die Auswertung auf diesen Bereich
beim entsprechenden Kunden eingeschrankt.

Standardmassig werden ausschliesslich aktive Jobs ausgewertet. Nach deaktivieren der Checkbox "nur aktive" kénnen
auch die Arbeitszeiten fur inaktive Jobs ausgeben werden.

Mitarbeiter

Wenn die Auswertung flr einen oder mehrere ausgewahlte Mitarbeitende durchgeflhrt werden soll, kbnnen hier
weitere Einschrankungen vorgenommen werden.

Standardmassig ist "Alle" selektiert. Zudem kann die Auswertung auf die erfassten Stunden ("Ich") oder auf einzelne
Abteilungen bzw. Mitarbeitende dieser Abteilungen beschrankt werden. Zum Auswahlen einzelner oderer mehrerer
Mitarbeiterinnen bestehen die folgenden Mdglichkeiten:

e Ein Klick auf den unterstrichenen Abteilungsnamen und dann den gewilnschten Mitarbeitenden auswahlen.

o Neben dem Abteilungsnamen muss das Kontrollkastchen aktiviert werden, dann ist es méglich auf den
unterstrichenen Abteilungsnamen zu klicken. Weiters mussen die Kontrollkastchen jener Mitarbeiter, die nicht in
der Auswahl erscheinen sollen, deaktiviert werden.

Im Eingabefeld "search" kdnnen Mitarbeiter auch Uber ihr Mitarbeiterklirzel ausgewahlt werden. Mehrere Kirzel
werden mittels Beistrich getrennt.

Leistungen auswahlen

Hier werden die Leistungen, fur die eine Auswertung erfolgen soll ausgewahlt. Wenn nicht "Alle" in den Ergebnissen
enthalten sein sollen, kdnnen mittels einem Klick auf "Leistungen" die entsprechenden Leistungen selektiert bzw.
deselektiert werden.

Informationstextinhalt

Hier kann noch zusatzlich nach bestimmten Inhalten des Informationstextes, welcher vom Mitarbeitenden bei der
Erfassung im Feld "Information" eingegeben wurde, gefiltert werden.

8.2.2. Ergebnisse der Auswertung

In den Ergebnissen der Zeitauswertung werden im oberen Bereich die Selektionskriterien angezeigt und darunter die
erfassten Stunden nach Leistungsarten gruppiert.
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Alle
Alle
Alle
Alle
Muster, Bernd

Alle

Akquisition
Interne Meetings
Management
Arzt
Weiterbildung
Strategie
Beratung
Kreation
Realistation
Programmierung
Autorkorrektur
Projektmanagement
Produktionsregie
Mediastrategie
Beratung

Mediaplanung

Exce: PDF Neue Auswertung Zurick Detail Ansicht

63:10
52:50
347:57
452:40
268:30
544:55
1797:34
1048:02
101:00
79:45
303:34
851:49
25:00
7:00
84:05
11:00

6'316.65
§'283.35
34'795.00
45'266.65
26'850.00
66'432.35
265'027.40
160'608.30
15'640.00
13'470.00
30'356.65
85'181.65
2'500.00
700.00
8'408.35
1'100.00

Im diesem Beispiel wurde die Auswertung fur den Mitarbeiter Bernd Muster durchgefiihrt. Sonst wurden keine
weiteren Einschrankungen vorgenommen.

Sollen zu einer Leistungsart die Details angezeigt werden, so werden diese mit einem Klick in der ersten Spalte auf

das graue Dreieck, direkt vor der Leistung, eingeblendet. Mit einem Klick auf das "+" dartuber werden alle Leistungen
ausgeklappt. Der Betrag, der in jeder Zeile angeflhrt ist, ergibt sich aus den erfassten Stunden multipliziert mit dem
"externen Ansatz", der fir den Mitarbeitenden hinterlegt wurde (vgl. Mitarbeiter erfassen).

Uber die Button-Leiste kann der Export der Daten in eine Excel und auch eine PDF Datei durchgefiihrt werden.

Anpassen der Parameter

Sollen nur einzelne Parameter in der bereits getroffenen Auswahl angepasst werden, so erscheint mittels Klick auf

"Zurlck" die Ansicht in der die Zeitauswertung wie gewohnt eingeschrankt werden kann. Allerdings bleibt die bereits

getroffene Auswahl erhalten und es kdnnen bequem kleine Anpassungen vorgenommen werden.

Neue Auswertung

Mittels "Neue Auswertung" kann wieder eine neue Filterung vorgenommen werden.

Detail Ansicht

Mit einem Klick auf "Detail Ansicht" erscheint die Detailauswertung. Es werden hier neben den geleisteten

Arbeitsstunden auch der Materialaufwand (z.B. Fotos in der benétigten Stlickzahl) ausgegeben. Der Betrag errechnet
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sich aus dem hinterlegten Tarif multipliziert mit der erfassten Menge.

999 Agentur

193.011301 absm Webapplikationen Redesign Intranet

059.900901 Adidas Akquise 19. August

059.201011 Adidas BTL Corporate Branding

2482011 Muster, Bernd Autorkorrektur

Anderung Foldertext - Wusch von Herrn Berger
2482011 Muster, Bernd Autorkorrektur

Nachtragliche Anderungswunsch der gesamten Grafiken
29.8.2011 Muster, Bernd Strategie
5.9.2011  Muster, Bernd Beratung
8.9.2011 Muster, Bernd Beratung

059.201014 Adidas BTL Corporate Design

3.10.2011  Muster, Bernd Beratung
3.10.2011 Muster, Bernd Projektmanagement
4.10.2017 Muster, Bernd Autorkorrektur
Auf Wunsch von Herrn Berger.
5.10.2011 Muster, Bernd

Projektmanagement

059.201009 Adidas BTL Direct E-Mail

12

56:22
4:00
3:00

22:00
5:.00

6:00

6:00
3:00
2:00
11:30
4:30
2:00
4:00

1:00
8:30

100.00

100.00

100.00
100.00
100.00

100.00
100.00
100.00

100.00

125'636.65
400.00
300.00

2'200.00
500.00

600.00

600.00
300.00
200.00
1'150.00
450.00
200.00
400.00

100.00
850.00

Auch hier kénnen die Details zu den Jobs ausgeklappt werden, ein Export in Excel oder PDF generiert werden und
mittels Klick auf "Ubersicht" erscheint wieder die vorherige Ansicht.

8.3. Report (Beta)

Der Report (Beta) ermdglicht die flexible Auswertung der erfassten Leistungen nach unterschiedlichen Kriterien (z.B.
Filterung nach bestimmten Werten, Anderung der Gruppierung, etc.)

In den Dropdown Feldern gibt es die Mdglichkeit verschiedene Filtermdglichkeiten auszuwahlen, zusatzlich kdnnen mit
Klick auf das Symol mit dem Dreieck (siehe Pfeil im Screenshot), zusatzliche Filtermdglichkeiten eingeblendet werden.

Filtermoglichkeiten:

e Ein Kunde, Bereich bzw. Job kann ausgewahlt werden

e Budgetjahr
e Mitarbeiter

e Zeitraum Von - Bis (Laufendes Jahr, letztes Jahr, Quartal, Monate etc. mit Klick auf das markierte Symbol

Zeitraum

&

auswahlbar)

Infotext
Leistungen

Jobverantwortlicher intern

Tarif

intevo.websolutions gmbh
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

Jobstatus (Aktiv, Abgeschlossen etc.)

+43 1997 11 04

Abgerechnet (Alle, Abgerechnet, Nicht abgerechnet)

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
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Zeitraum

~ Kundenliste

1) 2)

Gruppierung  Job Izwwsc?*ontotal Kein Zwischentotal
Die Romer® - Printmedien 054.500701  BMW Ausstellungen

Augustpromo 059.100828 Adidas Klassik Muster, Bernd
Special Online Job 059.300901  Adidas Online
Produktbroschiire 006.101303  Manner Klassik Adami, Constanze
Suchmaschinenoptimierung 006.301305  Manner Online
neues Logo 153.041303  Yves cico
Jubildaumsaktivitaten 140.091301  Swissline Jubilaum 10. Baertschi, Anna
Karte 140.151302  Swissline Xmas Chryselius, Claudia
Pressemappe 140.181302  Swissline Pressekonfer.
Inserat Weihnachten 140.271301  Swissline Klassische W... Amstutz, René
Gesamt

Seite 1 vonl4
Aktualisieren  PDF Exce!

1. Mit Klick auf die jeweilige Spalte oder auf das Dropdown Feld kann eine Spalte, fir welche die Gruppierung
erfolgen soll, gewahlt werden.

2. Mithilfe des Zwischentotals kénnen zB Eintrage von Mitarbeitenden, Leistungen oder Tarifen aufsummiert
werden.

Folgende Spalten kénnen mit Hilfe des Symbols mit den Linien , hach Belieben ein- und
ausgeblendet werden:

Job

Jobnummer

Kunde

Bereich

Tarif

Mitarbeiter

Leistung

Jobveranwortlicher

Information

Datum

Stunden

Stlck

Preis/h

Preis

Kosten/h

Kosten

Wenn Mandanten genutzt werden, kann zusatzlich zum Mandanten des Mitarbeitenden auch nach dem Jobmandanten
gefiltert und diese als eigene Spalte (Jobmandant, Mandant) ausgegeben werden.

Gleiches gilt wenn Profitcenter genutzt wird, hier gibt es dann auch die Mdglichkeit nach diesem zu filtern und auch
als eigene Spalte (Profitcenter) auszugeben.

In der Button-Leiste besteht die Méglichkeit ein PDF oder auch eine Excel-Datei zu generieren. Mit Aktivieren der
Checkbox 'Alle Details exportieren' ist es auch mdéglich alle Details zu exportieren.
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Optionen
Alle Details exportieren

Ok
PDF Excel
8.4. Woche

In der Wochenansicht wird ein rascher Uberblick (iber die erfassten Leistungen gezeigt.

Mit entsprechender Berechtigung kénnen diese Ubersichten auch fir andere Mitarbeitende angezeigt werden.

Die Wochenansicht

In der Wochenansicht werden die erfassten Leistungen einer Kalenderwoche aufgelistet. Oben links ist die
entsprechende Kalenderwoche (KW) zu erkennen. Mit den beiden Dreiecken, links und rechts davon, kann zurtick in
die vorherige oder nach vorne in die folgende Woche gewechselt werden.

PDF PDF (alle Mitarbeiter)

CKW13»  Sol: 3200 Ist: 33:00 J Differenz: 1:00 Anwesenheit: 25:30

Verrechenbar: 76%

28.3.2016

Soll: 8:00 Ist: 9:00 Differenz: 1:00 Anwesenheit: 8:30
29.3.2016

Soll: 8:00 Ist: 10:00 Differenz: 2:00 Anwesenheit: 8:30

1
30.3.2016 _

Soll: 8:00 Ist: 6:00 Differenz: -2:00 Anwesenheit: 0:00
31.3.2016

Soll: 8:00 Ist: 8:00 Differenz: 0:00 Anwesenheit: 8:30
1.4.2016

242016

3.4.2016

Der oberste Balken zeigt die Wochenarbeitszeit. Darunter befindet sich beim Datum jeweils der Zeitbalken fur den
entsprechenden Tag.
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e Ist: Damit ist die bereits erfasste Arbeitszeit gemeint, die in griiner Farbe dargestellt wird.

e Soll: Die Differenz zwischen Sollarbeitszeit fir die Woche bzw. fur den Tag wird als grauer Balken dargestellt. Im
Beispiel oben waren in der KW 17 21 Stunden weniger an Arbeitszeit vorgesehen gewesen, als der
Mitarbeitende erfasst hat.

e Differenz: Bezieht sich auf eine Uberschreitung der vorgesehen Normalarbeitszeit und wird als blauer Balken
dargestellt.

e Anwesenheit: Die erfassten Anwesenheitszeiten werden in gelber Farbe bei den Balken angezeigt.

Mittels Klick auf den entsprechenden Balken kdnnen Details fur die gesamte Woche und auch fur die einzelnen Tage
angezeit werden, d.h. es ist ersichtlich, welche Leistung fir welchen Kunden/Bereich/Job bereits erfasst wurde und ob
vielleicht auch noch im Feld 'Information' zu der Leistung etwas vermerkt wurde.

Ein komplett grauer Balken neben einem Kalendertag bedeutet, dass fur den Tag noch keine Zeiten erfasst wurden.
An Wochenenden, Feiertagen und Offdays wird neben dem Datum kein Balken angezeigt. Naturlich kann auch fir
diese Tage Zeit erfasst werden. Der Balken wird dann zur Ganze blau dargestellt, da flr den Tag keine Arbeitszeit
vorgesehen ist und somit das Soll Gberschritten wird.

Drucken des Wochenberichtes

Die erfasste Arbeitszeit einer bestimmten Woche kann auch in Form eines Berichtes mit allen Details zu den erfassten

Leistungen gedruckt werden. Dazu reicht ein Klick in der Wochenansicht auf den Link "PDF" (rechts oben Uber den
Balken). Ein automatisch generiertes PDF, das naturlich auch gedruckt und gespeichern werden kann, wird angezeigt.

8.5. Monat
Die Monatsansicht

Die Monatsansicht zeigt das gesamte Monat im Uberblick und verfiigt (iber die selben Funktionalitdten wie die
Wochenansicht.
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PDF PDF (alle Mitarbeiter)
4 Apri6 b Soll: 152:00 Ist: 63:45 [l Differenz: -88:15 Anwesenheit: 25:30

Verrechenbar: 65%

Soll: 8:00 Ist: 8:00 Differenz: 0:00 Anwesenheit: 8:30
1.4.2016

242016

3.4.2016

Soll: 8:00 Ist: 8:00 Differenz: 0:00 Anwesenheit: 8:30
4.42016

Soll: 8:00 Ist: 15:00 Differenz: 7:00 Anwesenheit: 8:30

sazome |
Soll: 8:00 Ist: 10:00 Differenz: 2:00 Anwesenheit: 0:00

9.42016

10.4.2016

Soll: 8:00 Ist: 6:30 Differenz: -1:30 Anwesenheit: 0:00 P
11.4.2016

Mit einem Klick auf den PDF Link (rechts oben Uber den Balken), kann ein Monatsreport dieser Stunden generiert und
gedruckt werden.
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9. FINANZEN

Die folgenden Kapitel sollen Ihnen das Finanzmodul und die zur Verfligung stehenden Funktionen naher bringen.

In der Einfithrung erhalten Sie einen Uberblick (ber den Workflow, den das Finanzmodul abbildet und zentrale Begriffe
der TEAMBOX werden im Glossar erklart.

Alle weiteren Kapitel beschreiben, die einzelnen Menupunkte und bieten eine "Schritt-fir-Schritt-Anleitung" zum
Erstellen von Kostenvoranschlagen, Rechnungen, das Abrufen von Reports und vieles mehr.

Bitte beachten Sie auch, dass es durch Einstellungen, die beim Einrichten der TEAMBOX vorgenommen wurden, zu
Abweichungen kommen kann.

Um die Prozesse zu verstehen, die das Finanzmodul abbildet und in das es eingebunden ist, finden Sie hier einen
Uberblick tiber die kommerziellen Tatigkeiten, bei denen die TEAMBOX Sie unterstiitzt.

Budget planen
Diese Funktion dient der Umsatzschatzung fiir hre Agentur. Ublicherweise wird die Budgetierung am Jahresbeginn fiir
jeden Kunden durchgefiihrt und kann dann, je nachdem wie genau die Planung sein soll, weiter detailliert werden.

Optional kdnnen Sie in Ihrer TEAMBOX zwei Ansichten darstellen. Die ,,Kundensicht, die die budgetierten Agentur-
und Fremdleistungen zeigt sowie die ,Agentursicht”, die nur die Agenturleistungen anzeigt.

Job erfassen
Die Erfassung von neuen Jobs ist eigentlich nicht Teil des Moduls 'FINANZEN’, ist aber die Voraussetzung, um die
spateren Arbeitsschritte durchfihren zu kénnen. Details dazu finden Sie unter Job erstellen und bearbeiten.

Kostenvoranschlag erstellen

Erstellen Sie mit der TEAMBOX einen Kostenvoranschlag (KV) und senden Sie ihn an lhren Kunden. Sollte der Kunde
noch Anpassungen wulnschen, ist auf Basis der ersten Version rasch eine zweite erstellt. Und um Zeit zu sparen,
kénnen Sie haufig in dhnlicher Form bendtigte KVs als Vorlage abspeichern.

Akontorechnung erstellen
Haufig wird dem Kunden bereits vor Fertigstellung des Jobs ein Teilbetrag in Form einer Akontorechnung in Rechnung
gestellt. Auch hier hilft Ihnen die TEAMBOX, diese rasch zu erstellen, zu versenden und den Uberblick zu behalten.

Lieferantenrechnung erfassen
Erfassen Sie alle Lieferantenrechnungen, die Sie den Jobs zuordnen kénnen. Dadurch ist gewahrleistet, dass Sie
immer (ber eine aktuelle Budgetkontrolle verfligen und im Controlling jederzeit einen Uberblick Giber die tatsachlichen
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Kosten haben. Die TEAMBOX bietet auch die Mdglichkeit, wie in der Schweiz Ublich, zur Weiterleitung der
Fremdrechnungen ein Bordereau (eine Art ,Lieferschein’) zu generieren.

Agenturrechnung erstellen

Nach der Leistungserbringung durch Ihre Agentur legen Sie eine Agenturrrechnung. In diese kénnen Sie die
entsprechenden KVs oder Positionen daraus Ubernehmen. Auch Out of Pocket (OOP) und Akontozahlungen kénnen in
der Agenturrechnung bertcksichtigt werden.

Kontrolle/Nachkalkulationen durchfithren/Reports generieren

Mit der TEAMBOX stehen Ihnen umfassende, hilfreiche Kontrollsysteme zur Verfiigung. Sofort nach der Anlage eines
Jobs, scheint dieser in der Kontrolle auf. Mit dieser Funktion haben Sie stets einen Uberblick (iber lhre Aufwande und
Ertrage. Das Feature ,Report’ bietet Ihnen eine breite Auswahl an individualisierbaren Standardreportings, die Sie
lhren Bedirfnissen entsprechend anpassen kénnen. Und unter ,Budget’ kénnen Sie laufend die genehmigten Etats mit
den tatsachlichen Aufwanden vergleichen.

9.1.1. Mehrsprachige Finanzdokumente

Es besteht auch die Mdglichkeit fremdsprachige Finanzdokumente zu erstellen. Dabei gehen Sie wie gewohnt vor. Das
User-Interface bleibt dabei in Deutsch und auch die Auswahl der Kostenarten sowie Tarife steht Ihnen in Deutsch zur
Verfugung. Lediglich das erzeugte PDF wird in der in den Finanzeinstellungen hinterlegten Sprache erzeugt.

Vorbereitung

Damit die fremdsprachigen Kostenarten/Leistungen und Tarife auch bei der Finanzdokumenterstellung auch zur
Verfligung stehen, miissen diese vorab in der Administration sowie in den Finanzeinstellungen bei den Zeit- und
Materialsatzen erfasst werden. Eine detaillierte Anleitung dazu finden Sie hier: mehrsprachige Kostenarten

Finanzeinstellungen

Um fremdsprachige Finanzdokumente zu erstellen ist es notwendig flr den entsprechenden Kunden/Bereich/Job, die
Sprache in den Finanzeinstellungen entsprechend zu hinterlegen.
Dies gelingt durch Auswahlen der Sprache im Modul "Finanzen" unter dem Menupunkt "Einstellungen".
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2016 » Adidas andern | im Jobmodul 6ffnen

Allgemeine Einstellungen : { Tarife (Zeit- und

{Deutsch I~ in Budget einbeziehen Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt
Deutsch
v
Englisch @ Bordereau verwenden
Franzosisch Bordereau mit Agenturrechnungen
»auswahlen«
19% Rabatt
23100431
keine
) - il )
30 Tage @ Kopf- und Fusszeile mitdrucken

MWST ausdrucken
Debitorenkonto vom Kunden

Bank Blumenstein, Zurich
Konto 87878
»auswahlen«

»Adresse des Kunden« keine

Lieferadresse hinzufugen
Kopf- und Fusszeile mitdrucken

»Standardwerte von ...«

Speichern Zurucksetzen

Die gewahlte Einstellung wird mit <Speichern> festgelegt und ist anschliessend fur alle Finanzdokumente fur diesen
Kunden/Bereich/Job die neu erstellt werden gliltig.

Erstellen von Finanzdokumenten

Das Erstellen von Rechnungen, KVs usw. unterscheidet sich nicht von der Erstellung von deutschsprachigen
Dokumenten. Eine entsprechende Anleitung finden Sie hier: Kostenvoranschlag Rechnungslegung

Auch das User-Interface sowie die auswahlbaren Kostenarten und Tarife stehen in Deutsch zur Verfigung. Das
erzeugte PDF erscheint anschliessend jedoch in der gewlinschten Sprache.

Sollten |hre Formularvorlagen noch nicht in der gewlinschten Sprache zur Verfligung stehen, nehmen Sie bitte Kontakt
mit uns auf.

Mehrsprachige Tarife

Um Finanzdokumente neben Deutsch auch in Englisch, Franzdsisch usw. erstellen zu kénnen, haben Sie die
Méglichkeit die Kostenarten und Leistungen sowie die Tarife in die gewlnschte Fremdsprache zu Ubersetzen.
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9.1.2. Leistungserfassung, Finanzen und Kontrolle

In der TEAMBOX werden, wie die Grafik unten zeigt KVs, Agenturrechnungen und Fremd- bzw. Out of Pocket
Rechnungen fir bestimmte Kostenarten erfasst. Diese Kostenarten sind wiederum mit den Leistungen, auf die die
Mitarbeiter ihre Arbeitszeit erfassen, verknupft.

Dem gegenlber steht die Finanzkontrolle, die die Aufwande, Out of Pocketrechnungen sowie Eigenleistungen, dem
Ertrag (der sich aus den Agenturrechnungen ergibt) gegenlbergestellt.

AGENTUR

Finanzen ) Kantrolle

Kreation
DTP
Media
Beratung

Kunde

Bereich ) Agentur-
T rechnung

Aufwand Ertrag

rechnung Out of Agentur-
Pocket rechnung
Eigenleist-
ungen

Grafik
Text
—v DTP
Arbeitszeit Media
Beratung

( Leistungserfassung )

Vom Kostenvoranschlag uber die Agenturrechnung zur Finanzkontrolle

Zuerst wird in der TEAMBOX ein KV erfasst, der eine Abschatzung der benétigten Leistungen inklusive eines
Gewinnanteils darstellt. Wahrend am Job gearbeitet wird, erfassen die Mitarbeiter immer wieder ihre Leistungen
indem sie die Zeiterfassung durchfiihren.

Werden Leistungen fur den Job durch Dritte erbracht, so werden die zugehdrigen Eingangsrechnungen als Out of
Pocket Rechnungen (wenn der Kunde nur Agenturrechnungen erhalt) erfasst.

Ist der Job abgeschlossen wird eine Agenturrechnung an den Kunden gelegt. Hier ist es wichtig alle Fremdleistungen
und Eigenleistungen weiterzuverrechnen, da die angefallenen Kosten sonst nicht vom Kunden gedeckt werden. Die
TEAMBOX erlaubt daher Rechnungen auf Basis von KVs zu erstellen sowie OOP Rechnungen und durch Mitarbeiter
erbrachte Leistungen weiterzuverrechnen.

Wurde die Agenturrechnung erstellt und definitv gesetzt, so erscheint diese in der Finanzkontrolle auf der
Ertragsseite. OOP Rechnungen und Eigenleistungen scheinen als Aufwand auf. Der Erfolg wird bei den einzelnen
Kostenarten, sowie beim Gesamtergebnis als Saldo dargestellt.

9.1.3. Verkniipfung von Kostenarten und Leistungen
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Kostenarten

Der Begriff der Kostenart steht mit der KV- und Rechnungserstellung (Agentur-, Fremd- und Out of Pocket
Rechnungen) eng in Zusammenhang, da fir jede KV- bzw. Rechnungsposition eine Kostenart angegeben werden
muss. Kostenarten bilden daher die Basis flir die Erfassung der Eigenleistung und die Weiterverrechnung von
Fremdrechnungen. Die in der TEAMBOX vorhandenen Kostenarten kénnen im Administrationsmodul angelegt und
bearbeitet werden (siehe dazu Kostenarten).

Leistungen

Von Leistungen spricht man in der TEAMBOX, wenn es um die Erfassung der Mitarbeiterleistungen geht. Hier
unterscheidet man zwei unterschiedliche Formen namlich die Erfassung direkt auf Leistungen oder jene auf Tarife.
Details dazu finden Sie unter Arten der Leistungserfassung. Die in der TEAMBOX vorhandenen Leistungen kénnen im
Administrationsmodul angelegt und bearbeitet werden (siehe dazu Leistungen)

Kontrolle

Um eine optimale Finanzkontrolle durchfuhren zu kénnen, sollten Kostenarten und Leistungen miteinander verknupft
werden, dies geschieht ebenso wie das Anlegen der Leistungen im Administrationsmodul (siehe Leistungen). Dabei
gibt es grundsatzlich 2 Varianten:

1 zu 1 Verknupfung von Leistungen und Kostenarten
Hierbei entspricht eine Kostenart immer einer Leistung:

Verknupfung von Kostenarten und Leistungen
1 zu 1 Verkniipfung

C Finanzen D) ( Leistungserfassung ) Kontrolle

Kreation Kreation
DTP DTP
Media Media
Beratung Beratung
- _ Bewertet mit... Aufwand Ertrag
Kalkulation mittels Tarifen (2) dom extermen Stundensatz out of Agentur-
' . Pocket rechnung
des Mitarbeiters . .
Eigenleis-
oder tungen
Out of {b) dem Stundensatz
Pocket der Leistung (Tarif)
Ky Agentur- (OOP)
rechnung ;
=Eingangs
rechnung @

1 zu n Verkniipfung von Leistungen und Kostenarten
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Je nach Controllingbedurfnissen kann sowohl bei der Leistungserfassung als auch bei den Kostenarten differenzierter
vorgegangen werden und beispielsweise mehrere Leistungsarten einer Kostenart zugewiesen werden.

Verknupfung von Kostenarten und Leistungen

C

Finanzen

)

Kreation
DTP
Media
Beratung

Kalkulation mittels Tarifen

1 zu n Verkniipfung

( Leistungserfassung )

Konzeption

Creative Direction

Art Direction

Grafik

Text

Artbuying

DTP

Bildbearbeitung

Mediastrategie

Mediaplanung

Ky

Out of
Pocket
Agentur- (OOP)
rechnung ;
=Eingangs
rechnung

Mediaeinkauf

Beratung

Administration

9.1.4. Arten der Leistungserfassung

O

Kaontrolle

Aufwand
Out of
Pocket
Eigenleis-
tungen

Ertrag

Agentur-
rechnung

Die TEAMBOX bietet zwei Alternativen um die Agenturleistungen festzuhalten - ndmlich mit Hilfe des leistungs- oder

des mitarbeiterbezogenen Stundensatzes.
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( mitarbeiterbezogener Stundensatz ) Rentabilitat

- Deckungsheitragsrechnun:
Mitarbeiteransatz ¢ ¢ ¢ D
Konzeption Ertrage

Crcepin _ _.x e
regtree Ui on ey
s emm\’ - Aufwiinde

,.-" Bruttoertrag

Zeiterfassung auf

entsprechende Leistung ZOsmeliosten
e Nettoertrag (DB)
leistungsbezogener Stundensatz 7
Leistungen Mitarbeiteransatz .-
iterm *
Kontrolle
Aufwand SED]
Out of Agentur-
Zeiterfassung auf Tarife zur Leistungserfassung Pocket rechnung
emspre‘:hende LEISlUng Leistung Bezeichnung Einheit Betrag Eigenleis-

UND
Wahl des
gewiinschten Tarifs

Konzeption Konzeption Junior Stunden 20,00 *+++§ tungen

Konzeption Konzeption Executive | Stunden | 120,00
Creative Direction | Creative Direction Stunden | 150,00

Mitarbeiterbezogene Leistungserfassung

Wie im Kapitel Mitarbeiter erfassen erklart, wird bei der Anlage eines Mitarbeiters ein interner und ein externer
Stundensatz fir den Mitarbeiter angegeben.

interner Stundensatz:
Gibt an, was der Mitarbeiter dem Unternehmen pro Stunde kostet (="Kosten") .

externer Stundensatz:
Das ist jener Stundensatz, den das Unternehmen durch die Arbeit des Mitarbeiters verdienen will (="Preis").

Wird die Leistung mitarbeiterbezogen verrechnet, so wird der interne Stundensatz fiir die Rentabilitatsauswertung und
der externe Stundensatz ist die Basis fur die Verrechnung der Eigenleistung.

Erfasst also der Mitarbeiter seine Arbeitszeit, so werden die eingetragenen Stunden dann mit dem dem externen
Stundensatz multipliziert um die Leistung des Mitarbeiters abzurechnen. In diesem Fall wird immer der angegebene
Stundensatz verwendet, unabhangig davon was der Mitarbeiter gemacht hat. Es werden also wie in der Grafik
angegeben 50 € pro Stunde verrechnet, egal ob der Mitarbeiter mit der Rechnungslegung, Protokollerstellung oder
der Konzepterstellung beschaftigt war.

Leistungserfassung auf Tarife

Anders als bei der mitarbeiterbezogenen Leistungserfassung, wird hier unterschieden, welche Leistungen der
Mitarbeiter erbracht hat.

Erfasst ein Mitarbeiter beispielsweise Zeit, weil er an der Konzepterstellung flir den Kunden Beta gearbeitet hat, so
wird er den entsprechenden Tarif wahlen. Wirde dieser Mitarbeiter ein Bild bearbeiten, so wirde er z.B.
"Bildbearbeitung" wahlen. Der Mitarbeiter entscheidet also an Hand seiner Tatigkeit, welcher vorgegebener Tarif
verwendet wird. Tarife werden einmal bei der Agentur hinterlegt und kénnen auf jeden Kunden angepasst werden.
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Fir die Errechnung der Rentabilitat wird jedoch ebenso wie bei der mitarbeiterbezogenen Leistungserfassung, auf den
internen Stundensatz des Mitarbeiters zurtickgegriffen. Bei der Rentabilitatsberechnung werden namlich immer die
bei der Person hinterlegten Aufwande (also was der Mitarbeiter dem Unternehmen kostet) herangezogen.

Details bzgl. der Anlage der entsprechenden Tarife finden Sie unter Zeit- und Materialsatze.

9.2. Finanzeinstellungen

Bevor Sie erstmals einen Kostenvoranschlag oder eine Rechnung fir einen Kunden erstellen kédnnen, missen die
Einstellungen fur die Agentur festgelegt werden. Dies geschieht indem oben im Jobselector im 1. Dropdown die
"Agentur 999" ausgewahlt wird (die anderen Dropdowns bleiben unausgewahlt). So werden die agenturweiten
Einstellungen definiert. Diese kénnen in Folge fir jede Ebene (Kunden/Bereich/Job) angepasst werden.

Wenn ein Job das erste Mal im Finanzmodul gedéffnet wird, missen die Einstellungen bestatigt oder ggf. gedndert
werden. Erst dann kann ein KV oder eine Rechnung angelegt werden. Grundsatzlich werden die Einstellungen von der

Agenturebene "vererbt" (von der Agentur Uber Kunden und Bereiche bis zu den Jobs) und somit automatisch
vorgeschlagen. Diese kdnnen dann ggf. geandert werden und sonst per Klick auf "Speichern" Gbernommen werden.

2016 » Agentur andern

Allgemeine Einstellungen

Deutsch in Budget einbeziehen Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt

Bordereau verwenden
Bordereau mit Agenturrechnungen

»kein Eintrag«

2310043-1
Kostenarten

Kopf- und Fusszeile mitdrucken

30 Tage
MWST ausdrucken

Debitorenkonto vom Kunden

Bank Blumenstein, Zirich

Konto 87878
»kein Eintrag«
»Adresse des Kunden« keine
Lieferadresse hinzufugen
Kopf- und Fusszeile mitdrucken
Speichern Zurucksetzen
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Folgende Tabelle zeigt die Parameter, die in den Einstellungen angepasst werden kénnen:

Sprache
Wahrung

Mehrwertsteuer
Zahlungsfrist
Bankverbindung

Budget

Kostenvoranschlag

Rechnung und
Bordeau

Verrechnungsart

Die Sprache fir die Dokumente kann hier gewahlt werden.

Wahlen Sie die gewilinschte Wahrung. Basiswechselkurse kénnen Sie im Modul 'Kontrolle'
im Feld [Wechselkurse] eingeben. In Kostenvoranschlag und Rechnung werden diese
Umrechnungskurse automatisch angezeigt und kénnen dort flexibel angepasst werden.
Folgende Formel wird der Wechselkursberechnung zu Grunde gelegt:

Kurs * Agenturwahrung = 1 Einheit Fremdwahrung

z.B.: 1.51 CHF = 1 EUR

Geben Sie den Mehrwertsteuersatz, dem das Geschaft mit diesem Kunden unterliegt, ein.
Geben Sie die gewlinschte Zahlungsfrist ein.
Geben Sie hier lhre Bankverbindung an.

Aktivieren Sie hier die Checkbox <Budget> um den Job im Budgetreporting zu
berlcksichtigen.

<Adressat>

Wahlen Sie <an Firma> aus, falls der Kostenvoranschlag/Rechnung an keinen bestimmten
Ansprechpartner beim Kunden geht. Wird der/die Kostenvoranschlag/Rechnung direkt an
eine Kontaktperson beim Kunden geschickt, wahlen Sie hier die entsprechende Person aus
der Liste aller im Adressmodul erfassten Personen, die dem Kunden zugeordnet sind, aus.
<Sortierreihenfolge>

* <Keine> vdllig flexible Anordung (z.B. mit Zwischentiteln und Zwischensummen)

* <Kostenart> nach der Sortierreihenfolge der Kostenarten, mit Kostenartensummen.

* <Leistung/Kostenarten> weist Fremdleistungen zuerst und danach Agenturleistungen
aus. Innerhalb der Leistungen wird nach Kostenarten gruppiert.

<Kopf- und FuBzeile mitdrucken>

Haken Sie diese Checkbox an, wenn Sie das Ihrem CD entsprechende Briefpapier mit
dem/der KV/Rechnung mitdrucken wollen.

Wollen Sie das Dokument jedoch auf Ihr Briefpapier aufdrucken, gehen Sie bitte sicher,
dass diese Option nicht angehakt ist.

<MWSt ausdrucken>

Soll die MWSt auf dem KV extra ausgewiesen werden, so selektieren Sie diese Checkbox.

<Adressat>

Ebenso wie in der Unterrubrik Kostenvoranschlag, wahlen Sie hier <an Firma> aus, falls
der Kostenvoranschlag/Rechnung an keinen bestimmten Ansprechpartner beim Kunden
geht. Wird der/die Kostenvoranschlag/Rechnung direkt an eine Kontaktperson beim Kunden
geschickt, wahlen Sie hier die entsprechende Person aus der Liste aller im Adressmodul
erfassten Personen, die dem Kunden zugeordnet.

<Sortierreihenfolge>

Wahlen Sie <Kostenart> aus, um alle Leistungen nach der Sortierreihenfolge der
Kostenarten, anzuordnen.

<Leistung/Kostenarten>

Weist Fremdleistungen zuerst und danach Agenturleistungen aus. Innerhalb der Leistungen
wird nach Kostenarten sortiert.

<Lieferadresse hinzufiigen>

Fligt eine Seite mit der Lieferadresse vor dem eigentlichen Dokument ein (jedoch muss die
Adresse im Adressmodul als Lieferadresse erfasst sein)

<Kopf- und FuBzeile mitdrucken>

Haken Sie diese Checkbox an, wenn Sie das Ihrem CD entsprechende Briefpapier mit
dem/der KV/Rechnung mitdrucken wollen.

Drucken Sie das Dokument auf lhr Briefpapier, so gehen Sie bitte sicher, dass diese Option
nicht angehakt ist.

In der TEAMBOX wird zwischen 3 unterschiedlichen Verrechnungsarten unterschieden:
<Kunde erhalt nur Agenturrechnungen>

Der Kunde bekommt in diesem Fall keine Fremdrechnungen (beispielsweise Rechnungen
flr den Druck) zu Gesicht. Sie erhalten, bezahlen und erfassen diese als Out Of Pocket
Rechnungen, die Sie dann bei der Agenturrechnungslegung, weiterverrechnen.

<Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt>

Der Kunde bezahlt die Fremdrechnungen selbst; jedoch gehen die Fremdrechnungen zuerst
an die Agentur und werden dort flr die vollstandige Budgetflihrung als Fremdrechnung in
der TEAMBOX erfasst.

<Kunde zahlt Fremdrechnungen luber Agentur>

Die Agentur zahlt die Fremdrechnungen, bevor sie diese an den Kunden weiterverrechnet.
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AuBerdem wird der Kunde Uber die Fremdrechnungen informiert und erhalt diese, ebenso
wie die Agenturrechnung.

9.2.1. Weiterverrechnung von Fremdleistungen

In der TEAMBOX wird zwischen drei unterschiedlichen Verrechnungsarten unterschieden. Da die Entscheidung Uber
die Verrechnungsart bereits bei den Finanzeinstellungen getroffen werden muss und diese Einstellung Auswirkungen
Uber den gesamten Abrechnungsprozess hat, werden diese hier kurz erlautert:

- e .
Kunde erhalt nur Agenturrechnungen

Das ist die in Osterreich und Deutschland am haufigsten verwendete Abrechnungsart. Dass der Kunde nur
Agenturrechnungen erhalt, bedeutet, dass Ihre Kunden ausschlieBlich von Ihnen Rechnungen erhalten
(=Agenturrechnungen). Fallen bei einem Job Fremdleistungen an, erhalten Sie die Lieferantenrechnung (auf lhre
Adresse ausgestellt) und bezahlen diese auch. In der TEAMBOX sprechen wir bei diesen Lieferantenrechnungen daher
von so genannten "Out of Pocket" Rechnungen. Diese "Out of Pocket" Rechnungen werden, sobald sie eingehen, um
eine lickenlosen Dokumentation zu gewahrleisten, in der TEAMBOX erfasst und von lhrer Agentur bezahlt. Sie
entscheiden dann, ob und in welcher Héhe Sie die Fremdleistungen an den Kunden weiterverrechnen.

Bei dieser Verrechnungsart kénnen Sie Agenturrechnungen, Out of Pocket- und Akontorechnungen erstellen.

Die folgenden zwei Verrechnungsarten kommen sehr haufig in Schweizer Agenturen vor:

Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt
Diese Verrechnungsart wird verwendet, wenn der Kunde die Leistung direkt an den Lieferanten bezahlt. Die Rechnung
wird auf den Namen des Kunden ausgestellt, aber zuerst an lhre Agentur gesandt. Sie kdnnen so die Rechnungen
prifen und als <Fremdrechnung> erfassen. Dies erlaubt Ihnen eine lickenlose Budgetfihrung fir den Kunden.

Die TEAMBOX bietet Ihnen die Mdglichkeit ein Borderau zu erstellen, auf dem Sie entweder nur alle Fremdrechnungen
oder auch alle Fremdrechnungen inkl. Agenturrechnungen auflisten kénnen. Dazu haken Sie <Bordereau verwenden>
an und wahlen <Borderau mit Agenturrechnungen> bei den Einstellungen aus.

Kunde zahlt Fremdrechnungen iiber Agentur
Bei dieser Verrechnungsart erfassen Sie zunachst die Lieferantenrechnungen als <Fremdrechnung> (die ebenfalls auf
den Kunden ausgestellt wurde) und bezahlen sie. Fir Ihre Agenturleistungen erstellen Sie wie gewohnt eine
Agenturrechnung. In einem zweiten Schritt verrechnen Sie diese Rechnungen (Agentur- und Fremdrechnungen oder
nur Fremdrechnungen) dann in Form einer Rechnung (Zahlungsborderau) an den Kunden weiter.

FUr diese Verrechnungsart ist es notwendig die Checkboxen <Borderau verwenden> und je nach Bedarf <Bordereau
mit Agenturrechnungen> anzuhaken.

9.2.2. Prozentsatze

In diesen ,Einstellungen’ kann das Agenturhonorar fur Eigen- und Fremdleistungen (pro Kostenart) definiert werden,
welches dann bei KVs und Agenturrechnungen automatisch berechnet und hinzugefiigt wird. Die ,Beraterkommission”
(Rabatt auf Fremdleistungen, den Sie von Dritten erhalten) und ,Honorar” bezeichnet das Agenturhonorar auf Eigen-
und Fremdleistungen.
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2016 » Agentur anderr

Prozentsatze

Beraterkommissionen Beraterkommission einbeziehen Honorar auf netto/netto-Betrage
Strategie 5 % Strategie 5 % Grafikmaterial
Projektmanagement
i Beratung
Beratung %
Projektmanagement
: ‘ Kreation 10.00 % Grafikmaterial
Kreation
Projektmanagement
Realisation
Projektmanagement
Foto/Hliu %

Projektmanagement

Ubersetzungen
Projektmanagement

Druckunterlagen
tmanagement

Druck %
Projektmanagement

Media

Projektmanagement

Online %
Projektmanagement

Speichern Zuricksetzen

<Honorarabrechnung>

Durch Selektion der Checkbox <Honorarprozente> kénnen Sie pro Kostenart das Prozenthonorar als Aufschlag
definieren, das lhnen die TEAMBOX bei KVs und Rechnungen automatisch berechnen und hinzufligen soll. In der
Ubersicht aller Rechnungen erscheint dadurch eine zusatzliche Spalte mit einer Ampelfunktion (rot/griin). Diese zeigt
an, ob die Honorarrechnung bereits erstellt und an den Kunden verrechnet wurde (griines Kastchen) oder nicht (rotes
Kastchen).

<Beraterkommissionen>
Diese Checkbox wird dann angehakt, wenn Sie die Beraterkommission (Rabatt, den Sie auf Fremdleistungen erhalten),
separat erfassen und auch im Controlling ausweisen wollen. Das Honorar wird auf Basis der Netto-Betrage berechnet.

<Beraterkommission einbeziehen>
Ist diese Checkbox aktiviert, kdnnen bei einer Honorarabrechnung die erfassten Beraterkommissionen abgezogen
werden. Hinweis: Diese Checkbox erscheint nur, wenn <Beraterkommissionen> angehakt ist.

<Honorar auf netto/Nettobetrage>
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Honorarbetrage werden auf netto/netto Rechnungsbetragen gerechnet (nach Abzug der Beraterkommissionen).
Hinweis: Diese Funktionalitat ist nur méglich, wenn die Checkbox <Beraterkommission einbeziehen> angehakt wurde.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit <Speichern>.

Auch diese Einstellungen kdnnen agenturweit festgelegt werden und dann fur den <Kunden>, <Bereich> oder <Job>
vererbt/angepasst werden.

OPTIONAL: Die Teambox ermdglicht es Ihnen, das Honorar auf netto zu berechnen (separate Agenturrechnung), die
Kundenrechnungen jedoch auf Basis netto/netto weiterzuleiten.

9.2.3. Wahrungskurse

Fremdwahrungsumrechnung mittels definiertem Tageskurs

Kunden und Lieferanten im Ausland machen oftmals die Verwendung von Fremdwahrungen innerhalb von
Finanzdokumenten notwendig.

Die TEAMBOX erlaubt es Ihnen die Wechselkurse in den Finanzeinstellungen zu hinterlegen und bei der
Rechnungserstellung darauf zuzugreifen.

Wechselkurse hinterlegen

Damit die aktuellsten Wechselkurse auch fir Auswertungen und beim Erstellen von Finanzdokumenten zur Verfligung
stehen, missen diese in den Finanzeinstellungen hinterlegt und aktuell gehalten werden.

2016 » Agentur andern

Wahrungskurse

© Preisnotierung Mengennotierung 1 EH der Fremdwahrung entspricht CHF
04.08.2015 1.000000 0.950000 | v
+
04.08.2015 1.000000 0.950000
12.01.2012 1.456000 0.564000
16.08.2011 1.223000 0.909000
22.06.2011 1.700000
20.06.2011 1.100000
21.05.2008 2.000000
Seite 1 vonl

Mit Klick auf das Modul 'Finanzen' und der MenUpunkt "Einstellungen" kann dort der Reiter "Wahrungskurse"
ausgewahlt weren. Ein neuer Kurs kann auf jeder Ebene (Agentur-, Kunde-, Bereichs- und Jobebene) angelegt werden
und steht im Anschluss in allen Jobs und Auswertungen zur Verfligung.

Mit einen Klick auf das grine "+" kann ein tagesaktueller Wechselkurs hinzugefiligt werden. Die TEAMBOX zeigt hier
automatisch alle zur Auswahl stehenden Wahrungen an. Diese kénnen hier als Preis- oder Mengennotierung hinterlegt
werden.
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Mengennotierung geben Sie den Preis einer Einheit der Agenturwahrung in den entsprechenden Einheiten der
Fremdwahrung ein (Beispiel Schweiz: Euro je CHF)

Preisnotierung geben Sie den Preis einer Einheit der Fremdwahrung in Einheiten der Agenturwahrung an
(Beispiel Schweiz: CHF je Euro)

Die Eingabe von Mengen- ODER Preisnotierung ist ausreichend. Die fehlenden Werte werden automatisch errechnet.
Bestatigen Sie die Eingabe mittels Klick auf das griine Hakchen.
Unterhalb werden alle bereits erfassten Kurse angezeigt.

Bereits eingegebene Kurse kdnnen auch nachtraglich bearbeitet und damit Uberschrieben werden. Bitte beachten Sie
jedoch, dass eine solche Kursanderung auch Auswirkungen auf alle bereits mit diesem Kurs verknlUpften Rechnungen
hat. Wurde beispielsweise am 6. September eine Rechnung mit dem Kurs vom 6. September erstellt und wird dieser
Kurs anschliessend nachbearbeitet, so andert sich auch der Kurs in der bereits definitiven Rechnung mit.

Verwendung von Wechselkursen
Wahlen Sie beim Erstellen von Finanzdokumenten einfach den passenden Tageskurs der zur Verfligung stehenden
Liste aus.
Zusatzlich kdnnen auch direkt beim Erstellen von Rechnungen ein neuer Kurs angelegt werden, indem auf das

markierte Symbol rechts neben dem vorgeschlagenen Kursen geklickt wird. Es 6ffnet sich automatisch das Fenster zur
Wechselkursanlagen. Der Vorgang bleibt der selbe wie oben beschrieben.

2016 > Apple » 1/iPhone » 203.011603 | TV Spot iPhone 7 anderr

Zuriick zur Liste »Spezialfunktion«

99'960.40 72'676.50 53'804.50 0.00 §'800.00
definitiv (855) 22.03.2016 Rechnungszentrum VIC L4
Rechnung »automatische
846

30 Tage

05.04.2016 /

CHF 04.08.2015

FXU S geuQJ0Eje

Die Umrechnung innerhalb der Auswertungen in der TEAMBOX basieren auf den zugewiesenen Tageskursen.

9.2.3.1. Wahrung
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Standardwéhrung
Die Standardwahrung der Agentur ist im Finanzmodul unter den allgemeinen Einstellungen zu finden, wenn im
Jobselector "Agentur" ausgewahlt wurde.

2016 > Apple » 1[iPhone » 203.011603 | TV Spot iPhone 7 andern | im Jobmodul 6ffnen

Allgemeine Einstellungen Prozentsétze Wahrungskurse Mehrwertsteuer Tarife (Zeit- und Materialsétze) im Jobmodul 6ffnen

Deutsch v in Budget einbeziehen Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt -
Bordereau verwenden
Schweizer Franken ’ Bordereau mit Agenturrechnungen
»auswahlen« -
2310043-1
Kostenarten v

Kopf- und Fusszeile mitdrucken

30 Tage
¢ MWST ausdrucken

Debitorenkonto vom Kunden

Bank Blumenstein, Zurich

Konto 87878
»auswahlen« v

Victorinox Werkzeuge AG keine v

Lieferadresse hinzuflgen
Kopf- und Fusszeile mitdrucken

»Standardwerte von ...« v

Zurucksetzen

Waéhrung des Kunden
Die Wahrung des Kunden (Euro, CHF...) ist im Finanzmodul unter den allgemeinen Einstellungen beim Kunden

definiert.
Die Wahrung kann auch in einem Job geandert werden, KV/Agenturrechnungen werden in dieser Wahrung erstellt -

ebenso die Budgetkontrolle.

Umrechung in die Buchwéahrung
In den Finanzeinstellungen werden aktuelle Tageskurse hinterlegt, die mit den Finanzdokumenten in Fremdwahrungen
verknlpft werden. Die mit den Dokumenten verknlpften Wechselkurse werden anschliessend als Basis flr

Auswertungen wie die Interne Kontrolle herangezogen.

Erfassen /| Umrechnen von Fremdkosten, die in Fremdwahrungen ausgestellt sind
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Auch bei der Erfassung von Fremdkosten in der TEAMBOX werden tagesaktuelle Wechselkurse hinterlegt.

Umrechnen von Agenturrechnungen in Buchwahrung

Wird ein Kunde in einer Fremdwahrung gefihrt ist ein Wechselkurs bei der Agenturrechnung auszuwahlen.
Der hier hinterlegte Kurs ist massgeblich fir das Controlling.

9.2.4. Mehrwertsteuer

Im Modul 'Finanzen' kann im MenU "Einstellungen" der Reiter "Mehrwertsteuer" ausgewahlt werden.

Hier kann ein Mehrwertsteuersatz fir das Inland bzw. Export/Ausland hinterlegt werden.

2016 » Agentur andern
Inland 8.00 %
Export 0.00 %

Mit einem Klick auf die Kontenart kann die Mehrwertsteuer eingegeben und mit dem griinen Hakchen bestatigt
werden. Durch erneutes Klicken kann dies jederzeit bearbeitet werden und mit dem 'X' kann die Aktion abgebrochen
werden.

9.3. Kostenvoranschlag

Kostenvoranschlag erstellen

Um einen Kostenvoranschlag zu erstellen, 6ffnen Sie im Modul 'Finanzen' die Funktion 'Voranschlag'. Wahlen Sie das
entsprechende <Budgetjahr> (standardmassig immer das aktuelle), <Kunde>, <Bereich>, <Job> aus und bestatigen
Sie mit 'auswahlen' den Job, flir den der Kostenvoranschlag erstellt werden soll.

Bevor der erste Kostenvoranschlag erstellt werden kann, ist es notwendig die Finanzeinstellungen anzupassen bzw.
jene, der Agentur zu Ubernehmen. Details dazu finden Sie in dem Kapitel "Einstellungen".

Nachdem die Einstellungen angelegt wurden, wahlen Sie in der Menlleiste nochmals Voranschlag aus.

Es erscheint eine Liste mit den bereits erstellten Kostenvoranschlagen. Sie sehen hier immer die Versionsnummer, die
KV Nummer, den Status, das Datum, Namen des Mitarbeiter der den KV erstellt hat und den Betrag exkl. MWSt auf
einen Blick. Mittels Klick auf die Spaltenuberschriften kénnen diese beliebig sortiert werden. Per Klick auf die
Versionsnummer wird ein KV gedffnet.

FUr das Anlegen neuer Kostenvoranschlage gibt es folgende Méglichkeiten:

e neuer Kostenvoranschlag: es wird ein neuer, komplett leerer, Kostenvoranschlag geotffnet.

e von Version: aus der ausgewahlten Version wird ein neuer Kostenvoranschlag mit nachsthéherer
Versionsnummer geodffnet.

e von Vorlage: es wird ein Kostenvoranschlag aus der ausgewahlten Vorlage gedffnet.

219 of 401

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



Vorlagen kénnen frei definiert werden und machen dann Sinn, wenn haufig ahnliche KVs erstellt werden. Mehr zum
Erstellen von Vorlagen finden Sie unter Vorlage

Kostenvoranschlag

2016 » Adidas » 30| Online » 059.301601 | Facebookgame 2ander
2 Datensatze gefunden (50 gleichzeitig anzeigen)
1109 definitiv 9. Mar 2016 Martin Reitbauer CHF 8'000.00
2 1110 abgerechnet 9. Mar 2016 Martin Reitbauer CHF 7'645.00
CHF 15'645.00
»von Version« é»vor Vorlage« Vorlagen orga

»von Vorlage«

Corporate Branding
Corporate Branding neu
FR uber Agentur, Honorar
Fremdrechnungen direkt
KV Logo

media-kv

Musterjob 1

Test Tom

test-vorlage-1

Vorlage Folder
Weihnachtskarte

Ausserdem erlaubt die TEAMBOX mehrere Versionen eines Kostenvoranschlages zu speichern. Das ist vorallem, dann
sinnvoll, wenn ein KV bevor er an den Kunden geht noch gedndert werden soll. Um die Anderungen spéater auch noch
nachvollziehen zu kénnen und um nicht standig mit dem KV von vorne anfangen zu missen, bearbeiten Sie einfach
eine vorhandene Version und speichern diese als die nachsthéhere Version ab. In diesem Beispiel existiert bereits eine
erste Version, die Sie als Basis fur lhre Version zwei verwenden kdnnen.

Wenn Sie keine Vorlage verwenden moéchten, wahlen Sie <neuer Kostenvoranschlag> und erhalten eine leere
Eingabemaske.

Folgende Tabelle erklart die einzelnen Funktionen und Felder, damit Sie diese auch Ihren Bedlrfnissen entsprechend
einsetzen kénnen.

Version Geben Sie hier eine Nummer oder einen Namen fir den Kostenvoranschlag ein, um den
Uberblick Uber die unterschiedlichen Versionen zu behalten.

als Vorlage Bendtigen Sie einen ahnlich aufgebauten Kostenvoranschlag mehrmals, speichern Sie
speichern diesen als Vorlage. Es stehen Ihnen hier folgende Optionen zur Verfigung:
<nur fiir diesen Kunden>
Wahlen Sie diese Checkbox aus, wenn die Vorlage nur fir diesen Kunden zur Verfigung
stehen soll.
[Bezeichnung]
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Nummer

Name

Datum

Spezifikation

Empfanger

Beschreibung
und
Bemerkungen

Bei der Bezeichnung kénnen Sie flr die Vorlage einen Namen vergeben.

'Speichern’

Mit einem Klick auf Speichern, wird die Vorlage mit dem angegebenen Speichernamen
Ubernommen. Bevor die Vorlage jedoch gespeichert werden kann, muss mindestens eine
Position angelegt werden.

Der Kostenvoranschlag wird automatisch mit einer Nummer versehen, sobald Sie ihn auf
den Status 'definitv' gesetzt haben.

Standardmassig wird die Bezeichnung "Kostenvoranschlag" vorausgewahlt. Diese kann
aber auch geandert werden.

Das aktuelle Datum wird vorgeschlagen. Dieses kann bei Bedarf angepasst werden.

Geben Sie hier Daten ein, die fir den Kunden relevant sind (bspw. eine Projekt- oder
SAP-Nummer).

Firmenname und Adresse des Kunden werden angezeigt (falls angegeben auch der
Zusatz). Sie kdnnen zusatzlich hier auch noch einen Ansprechpartner (aus den bereits
erfassten Kontaktpersonen) auswahlen. Soll der Kostenvoranschlag an eine andere Firma
bzw. Adresse gehen, kdnnen die vorgeschlagenen Empfangerdaten auch Uberschrieben
werden.

In diesen beiden Textfeldern kénnen Beschreibung und/oder eine zusatzliche Bemerkung
flr den Job eingegeben werden.

Kostenvoranschlagspositionen erstellen
Der Positionenblock stellt das Herzstlick, des Kostenvoranschlags dar. Hier kénnen die einzelnen Leistungen
aufgelistet und verrechnet werden.
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Kostenvoranschlag 1 Adidas 4

Herr Dr. Manfred Berger

1109 definitiv
Minzstrale 13
9 Mar 2016 10178 Berlin
Deutschland
FXU =2 g eQI0RQ

Wir freeun uns wie folgt anzubieten
1. asdfadsf

2. asdf

A) Firmenlogo

Strategie 5 Stunden Stategie a 200.00 8.00% ja 5 Stunden 1'000.00
Dokumnetiaon ... Strategie

Druck 2 Stunden a 150.00 8.00 % FR 2 Stunden 300.00

+
Total exkl. MWST 1'300.00
MWST 104.00
Total inkl. MWST 1'404.00

Speichern Zurucksetzen Laschen PDF Sortieren Kopieren

Mittels Klick auf das griine Plus-lcon in der Spalte 'Kostenart' wird eine neue Position angelegt. Innerhalb der Position
kann mit der Tabulatortaste von einem Eingabefeld zum nachsten gewechselt werden und dabei die gewlinschten
Anpassungen vorgenommen werden.

e 'Kostenart' Wahlen Sie aus dem Drop-Down Menu aus, zu welcher Kostenart die zu berechnende Leistung
gehort.

o 'Text' Geben Sie hier fur lhre Kostenart eine detaillierte Beschreibung ein. Bitte beachten Sie jedoch, dass dies
nur moglich ist, wenn Sie sich bei der Anschaffung der TEAMBOX fir die Funktion "Tarife/Kalkulation"
entschieden haben.

e 'Berechnung' Mit Hilfe der Zeit- und Materialsatze kénnen Preise fUr einzelne Produkte/Leistungen einfach
berechnet werden.
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berechnen 0.00 v

Kalkulation

Tarif Strategie (Creative Direction) X w
Menge 5 Stunden ergibt CHF
Preis CHF 230.00 1'150.00

Positionstext erstellen
5 Stunden Stategie a 230.00

berechnen 0.00 | v

Wird nur auf vorhergehende Positionen
berechnet.

-10.00 % auf || v
Positionstext alle Positionen
Agenturleistungen
Fremdleistungen
vorhergehende Position

ab letztem Zwischentitel
_ ab letzter Zwischensumme l

o 'Kalkulation' Per Klick in der Spalte Berechnung auf den Link "berechnen" erscheint die Eingabemaske,
die es erlaubt die gewlinschte Menge und den dazugehdrigen Tarif auszuwahlen. Ist fir diese Kostenart
nur ein Tarif vorhanden, so wird dieser automatisch ausgewahlt. Mittels aktivierter Checkbox
"Positionstext erstellen" wird dieser generiert.

o 'Prozentsatz' Uber diesen Reiter kénnen Prozentaufschldge bzw. Prozentabschldge/Rabatte (Eingabe mit
negativem Vorzeichen) berechnet werden.

e 'Betrag' Geben Sie hier den Betrag ein (sofern Sie diesen nicht mittels <Kalkulation> oder <Prozentsatz>
berechnet haben).

e 'Kosten'

e Rechts vom Betrag haben Sie fir jede Positionszeile folgende Bearbeitungsmadglichkeiten:

Eingabe bestatigen
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zur Bestatigung lhrer Eingabe und zum Hinzufligen einer weiteren Position

zum Verwerfen der letzten Positionsanderung (die Zeile bleibt bestehen)

zum Loschen der Position (die Zeile wird geléscht)

bei gedrickter linker Maustaste kénnen Sie die Zeile frei nach oben oder unten verschieben und so die

9]

Anordnung anpassen

Anzeige des kalkulierten Deckungsbeitrags

Beratung 5 Stunden Strategie zu 300,00 1900% ja 5 Stunden EUR
Strategie
Druck FXU =i geuQJO%Q 19,00 % berechnen EUR

I Kalkulation | Prozentsatz _

Tarif Druck divers

Menge 1.000

350,00 1.150,00

ergibt EUR

1,00 1.000,00

+ Preis EUR
Total exkl. MWST Kosten EUR
MwsT Deckungsbeitrag

0,70 700,00

300,00

Total inkl. MWST Positionstext erstellen

1.000 Stick Druck zu 1,00

Agenturleistungen 1.500,00 Beratung 1.500,00

Anlegen Zuriicksetzen Sortieren Ok  Loschen

1.500,00

0,00

1.500,00
285,00
1.785,00

e in jeder Position kdnnen dem berechneten Preis auch die kalkulierten Kosten und der voraussichtliche

Deckungsbeitrag (DB) gegenubergestellt werden
e Kosten kdnnen auch in einer abweichenden Wahrung erfasst werden

X[+ <

(§]

e Uber die Berechtigung 'kalkulierte Kosten anzeigen' kann in der Administration festgelegt werden, wer die

kallkulierten Kosten und den kalkulierten DB im Controlling auswerten darf

Zuordnungsmaoglichkeit von Fremdleistungen
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A) Firmenlogo

Strategie 5 Stunden Stategie a 200.00 800% ja 5 Stunden 1'000.00
Dokumnetiaon ... Strategie
Druck FXU =22 geQIQEQ 8.00 %1 oop « | |2 Stunden 300.00 -
2 Stunden a 150.00 4
Strategie 8.00% ja 0.00
+

e Fremdleistungen kénnen in Fremdrechnungen (FR) oder Out Of Pocket Rechnungen (OOP) unterschieden
werden.

e Diese ist nur fir die beiden Verrechnungsarten 'Kunde zahlt Fremdrechnung direkt' und 'Kunde zahlt
Fremdrechnungen uber Agentur' relevant - bei der Verrechnungsart 'Kunde erhalt nur Agenturrechnungen' gibt
es diese Unterscheidung nicht, da Fremdleistungen immer dem Typ 'OOP' zugeordnet werden.

e |n die Agenturrechnung kénnen nur jene Positionen Gbernommen werden, die entweder als Agenturleistung (AL)
gekennzeichnet sind oder als Fremdleistung 'OOP'.

Funktionsleiste
Wahrend der Bearbeitung des Kostenvoranschlags steht lhnen unten folgende Funktionsleiste zur Verfligung.

Anlegen Zurucksetzen Sortieren

e 'Anlegen' Speichert die Eingaben und aktualisiert den KV.

e 'Zuriicksetzen' Alle Eintrage werden wieder auf den Stand der letzten Speicherung (durch <Anlegen> oder
<Andern>) zuriickgesetzt.

e 'Sortieren' Wenn mehrere Positionen angelegt wurden, kénnen diese mit dieser Funktion so sortiert werden,
wie es im MenUpunkt 'Einstellungen' festgelegt wurde. Es werden hier immer die Agenturleistungen vor die
Fremdleistungen gereiht und anschliessend nach Kostenarten gruppiert.

Wurde beim Erstellen eine spezielle Sortierreihenfolge gewahlt, die beibehalten werden soll, ist das
Sortieren nicht notwendig. Weiters werden Honorare grundsétzlich hinter alle anderen Positionen gereiht.
Das Honorar steht also nicht mehr direkt unter der Position auf die es sich bezieht. Geben Sie daher eine
Bezeichnung in das Textfeld ein, die diesen Bezug wieder herstellt oder reihen Sie die Positionen einfach
handisch indem Sie mithilfe der Pfeiltasten die Zeile verschieben.

Nachdem der KV angelegt wurde, stehen zusatzliche Bearbeitungsfunktionen zur Verfligung.
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Speichern Zurucksetzen Loschen Definitiv + PDF PDF Sortieren Kopieren

'Speichern' Speichert die Eingaben und aktualisiert den KV.

'Zuriicksetzen' Alle Eintrage werden wieder auf den Stand der letzten Speicherung zurtickgesetzt.

'Léschen' Der Kostenvoranschlag wird geléscht.

('Bestatigen’' Falls Sie das Feature 'Bestatigen' nutzen, erfahren Sie bei diesem Artikel 'Agenturrechnung bzw.

KV bestatigen/ablehnen' mehr dazu. Bitte beachten Sie, dass es sich bei dem Artikel zwar um das Bestatigen

einer Agenturrechnung handelt, aber der Workflow bei einem Kostenvoranschlag exakt gleich ist.)

e 'Definitiv+PDF' Ist der letzte Schritt, der erst durchgeflhrt wird, wenn der KV korrekt erfasst wurde. Bei Klick
auf 'Definitiv+PDF' wird erneut gefragt, ob Kopf- und Fusszeile mitgedruckt werden soll. Mit der Bestatigung
durch 'OK" erhalt der KV eine Nummer, und wird als PDF generiert. Gleichzeitig andert sich auch der Status. Der
KV ist nun fix angelegt und kann per Post oder direkt per E-Mail an den Kunden geschickt werden.

e 'PDF' Es wird ein PDF generiert, um den KV ansehen zu kénnen. Der KV kann gegebenenfalls nochmals

bearbeitet werden.

e 'E-Mail' Es besteht auch die Méglichkeit das PDF direkt aus dem Finanzmodul zu versenden. Nahere
Informationen dazu finden Sie im Artikel Mailversand.

Kostenvoranschlag definitiv X

an den Kunden?

PDF Optionen

mit Kopf- und Fusszeile
2 g-Mail

Ok

e 'Sortieren' Sortiert die Positionen nach Agentur- und Fremdleistungen sowie Kostenarten.
e 'Kopieren' Es wird eine Kopie des vorliegenden KVs erstellt. Diese Funktion ist bei Kostenvoranschlagen, die in
gleicher oder ahnlicher Form immer wieder vorkommen besonders hilfreich.

9.3.1. Sammelkostenvoranschlag

Bei der Sammel-KV-Funktion handelt es sich um ein kostenpflichtiges TEAMBOX-Feature, welches Ihnen ermdglicht
mehrere bereits erstellte Kostenvoranschlage zu einem einzigen KV zusammenzufihren.

Es kénnen mit dieser Funktion beliebig viele Kostenvoranschlage, die dem selben Bereich zugeordnet sind, zu einem
Sammel-KV zusammengeflgt werden.

Wahlen Sie dazu den entsprechenden Kunden und Bereich im Finanzmodul und das Untermodul Kostenvoranschlag
aus. Klicken Sie auf "auswahlen" um alle bereits erfassten Kostenvoranschlage fur diesen Bereich angezeigt zu
bekommen. Wahlen Sie aus der Liste jene KVs aus die im Sammelkostenvoranschlag angezeigt werden sollen.
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2016 > Adidas » 10| Print &dndern

53 Datensatze gefunden (

15 gleichzeitig anzeigen)

1.15]16.30131..45 46..53
-
1 1472 nicht genehmigt 21.Jan 2016  Bernd Muster EUR 1.600,00 059.101604 Folder KAC
2 1473 abgerechnet 21.Jan 2016  Bernd Muster EUR 1.500,00 059.101604 Folder KAC
1 1469 genehmigt 19.Jan 2016  Bernd Muster EUR 12.000,00 059.101603
4 1467 in Bearbeitung 11.Jan2016  Bernd Muster EUR 1.000,00 059.101601
5 1468 genehmigt 11.Jan 2016  Bernd Muster EUR 1.000,00 059.101601
1 1464 definitiv 8. Jan 2016 Bernd Muster EUR 3.000,00 059.101601
2 1465 nicht genehmigt 8. Jan 2016 Bernd Muster EUR 3.000,00 059.101601
3 1466 abgerechnet 8. Jan 2016 Bernd Muster EUR 3.400,00 059.101601
EUR 26.500,00
eldruck | @ mit Kopf- und Fusszeile mit MWST

Bestatigen Sie anschliessend lhre Auswahl mit Klick auf "Sammeldruck".

mit Kopf- und Hier legen Sie fest ob Sie lhr Briefpapier andrucken mdchten. Dies ist speziell beim
Fusszeile elektronischen Versand empfehlenswert.
mit MWST Wahlen Sie diese Option aus um die MWST bei den einzelnen KVs bzw. in der Endsumme
auszuweisen.
Anschliessend erhalten Sie ein Pdf das alle KV einzeln auffiihrt und am Ende die Summe Uber alle KVs ausgibt.

9.3.2.

Sobald Sie
Verfiigung

Offnen Sie

Geben Sie

Kostenvoranschlag kopieren

einen Kostenvoranschlag erstellt und mit "Anlegen" bestatigt haben, steht Ihnen die Kopierfunktion zur
. Bitte beachten Sie, dass KVs nur auf aktive Jobs kopiert werden kénnen.

einen bestehenden Kostenvoranschlag und klicken Sie in der Mendileiste unten auf "kopieren".

MWST 5.384,60

Total inkl. MWST 33.724,60

Agenturleistungen 28.340,00 Beratung 7.840,00
Kreation 19.000,00
Media 1.500,00
FXU == 9geQJ0HQ
Speichern Zuriucksetzen Loschen Definitiv + PDF PDF Sortieren Kopieren

anschliessend an auf welchen Kunden/Bereich/Job dieser KV kopiert werden soll und bestatigen Sie mit

Klick auf "auswahlen".
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© Kostenvoranschlag

Rechnung

2016 Adidas | 59 10| Print 059.101617 | Folder EM 2016

Nur aktive anzeigen

Bitte einen Job fir die Kopie des Kostenvoranschlags auswahlen.

Abbrechen

Im Anschluss 6ffnet sich dann die Kopie des erstellten KVs im ausgewahlten Job. Bei der Kostenvoranschlagskopie
werden alle Daten vom Rechnungsempfanger, Uber die Positionen bis hin zu den Bemerkungen Gibernommen.
Lediglich das Datumsfeld wird mit dem aktuellen Datum beflllt und die Leistungserbringung wird mit dem Datum 14
Tage vor dem aktuellen Datum erganzt. Alle Daten kénnen bei Bedarf wie gewohnt angepasst werden.

Sie kédnnen mit dieser Funktion auch einen KV auf eine neue Rechnung kopieren. Der KV ist dann sozusagen die
Grundlage der neuen Rechnung und kann dann weiterbearbeitet und definitiv gesetzt werden.

9.3.3. Kostenvoranschlag genehmigen

Status des Kostenvoranschlag

Im Modul 'Finanzen' gibt es den Menupunkt "Kostenvoranschlag" und nach Auswahlen eines Kunden/Bereich/job
erscheint die Ubersicht der vorhandenen Kostenvoranschldge. Hier kann in der Spalte "Status" der Status des KVs
eingesehen werden, z.B.: genehmigt, abgerechnet etc.

Der Kostenvoranschlag wird nicht genehmigt

Wird der KV vom Kunden nicht genehmigt und ist zu andern, kénnen Sie auf Basis der bestehenden Version eine neue
Version (mit neuer KV Nummer) erstellen. Klicken Sie dazu direkt unter der KV-Ubersicht auf "neuer
Kostenvoranschlag" und wahlen im Drop-Down Meni <Version auswahlen> die Version aus, die als Vorlage dienen
soll. Somit bleibt die "VerknUpfung" zum KV erhalten und kann jederzeit wieder aufgerufen werden.

Alternativ haben Sie auch die Méglichkeit, auf eine <von Vorlage> zu klicken oder links mit einem Klick auf 'neuer
Kostenvoranschlag' die neue Version auf Basis eines leeren KV Formular zu erstellen.

Wenn Sie die zweite Version des Kostenvoranschlags entsprechend angepasst haben, setzten Sie ihn auf den Status
'definitiv' und versenden ihn an den Kunden zur erneuten Genehmigung.

Der Kostenvoranschlag wird vom Kunden genehmigt
Wird der KV vom Kunden akzeptiert, setzen Sie unter <genehmigt am> das entsprechende Datum und bestatigen
dies mit Klick auf <Genehmigt> in der Funktionsleiste unten.
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Kostenvoranschlag 2

1549 definitiv

20. Apr 2016 ‘

Apr 2016

-

Adidas
Minzstrale 13
10178 Berlin

2
3
Sehr geehrte Damen und Herren, 4
5
gerne unterbreiten wir lhnen folgendes An 6 I das neue Corporate Branding.
7
8
9
PHASE | 10
1
112
Beratung Beratung und 12 panagement 19,00% ja 10 Stunden EUR 700,00 1.400,00
e Kundenw¢ 15 Beratung
o Ahnlichke! che
16
* Projektma 17 It
10 Stunden B¢ 18 u 140,00
Kreation Kreation und 4 19 ion 19,00% ja 15Stunden EUR 1.050,00 1.950,00 3.000,00
* 3 Alternativvorschlage Grafik
e Umsetzung neues Logo
15 Stunden Grafik zu 200,00
Nicht genehmigt PDF Bearbeiten Kopieren
In der Statusleiste bietet sich nun folgendes Bild:
1 Datensatz gefunden
I 1 1497 genehmigt 22. Feb 2016 Bernd Muster EUR 4.200.30]
EUR 4.200,00

neuer Kostenvor:

»von Version« »von Vorlage«

»von Kundenvorlage«

Erst wenn der Kostenvoranschlag den Status 'genehmigt’ aufweist, erscheint er im Controlling.

Beachten Sie: Genehmigte KVs kdnnen grundsatzlich nicht mehr verandert werden. Sollte es im Ausnahmefall doch
notwendig sein, kann eine Anderung durch User mit Administratorrechten (iber die Funktion <Bearbeiten> erfolgen.

9.3.4. Vorlage

Kostenvoranschlage, die haufig bendtigt werden und als Basis fur weitere Kostenvoranschlage dienen sollen, kdnnen

als Vorlagen abgespeichert werden.

Erstellen einer Vorlage

Wahlen Sie dazu den entsprechenden <Kunden>, <Bereich> und <Job> aus fir den die Vorlage erstellt werden soll.
Die TEAMBOX bietet hier auch die Moglichkeit gleichzeitig eine KV-Vorlage und einen KV zu erstellen. So mussen Sie

nicht mehrmals den selben KV erfassen.

Klicken Sie auf "auswahlen" rechts aussen so erscheint, die Option "neuer Kostenvoranschlag". Nachdem Sie auf den
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Link geklickt haben, kdnnen Sie wie gewohnt die Daten des Kostenvoranschlages erfassen

unter Kostenvoranschlag.

1 Datensatz gefunden

1511 genehmigt

»von Version«

sik » 006.101601 | Prasentation Jahreszahlen

»von Vorlage«

-

24. Méar 2016 Martin Reitbauer

. Details dazu finden Sie

EUR 2.000,00

EUR 2.000,00

Bitte beachten Sie, dass eine Vorlage nur gespeichert werden kann, wenn Sie mindestens eine Position erfasst haben.
Wenn Sie den Kostenvoranschlag lhren Wiinschen entsprechend angepasst haben, dann haken Sie das Kastchen
rechts oben "als Vorlage" an. Es erscheint nun eine weitere Auswahl. Hier kdnnen Sie entscheiden, ob diese Vorlage
nur fur diesen Kunden zur Verfigung stehen soll oder ob diese fur alle Kostenvoranschlage verwendet werden kann.

Entscheiden Sie sich daflr, dass diese Vorlage nur einem bestimmten Kunden zur Verfligung steht, so erscheint diese
Vorlage spater in einem speziellen Drop-Down MenU namlich in "von Kundenvorlage".

nur fiir diesen Kunden

Test Vorlage

2016 » Ma > Klassik » 006.101601 | Prasentation Jahreszahlen &nderr
Zuriick zur Liste als Vorlage speichern
Kostenvoranschlag 2

»noch nicht vergeben«

Apr 2016

9 eQIEQ

Josef Manner & Comp AG

Hernalser Hauptstrale 32
1170 Wien
Osterreich

Geben Sie einen Speichernamen fir die Vorlage ein und mit einem Klick auf das griine Hakchen wird die Vorlage
gespeichert. Um diesen KV zu speichern, klicken Sie unten links auf "Anlegen".

Um die Vorlage und den erstellten KV anzusehen, klicken Sie links oben auf den Link "zuriick zur Ubersicht". Der neu
angelegte KV erscheint hier in der Liste der KVs. Sie kdnnen die Vorlage Uber das entsprechenden Drop-Down Men,
abhangig davon ob Sie diesen nur fir diesen Kunden oder alle KVs freigegeben haben, aufrufen.

Verwenden einer Vorlage
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Um einen Kostenvoranschlag auf Basis einer Vorlage zu erstellen, wahlen Sie wie gewohnt, den "Kunden", den
"Bereich" und den "Job" aus, fur den Sie den KV erstellen méchten und klicken Sie auf "auswahlen".

2016 » Manner » 10| Klassik » 006.101601 | Prasentation Jahreszahlen anderr

1 Datensatz gefunden

1511 genehmigt 24. Mar 2016 Martin Reitbauer EUR 2.000,00

EUR 2.000,00

»von Version« »von Vorlage« i»von Kundenvorlage«

»von Kundenvorlage« |

> 4

Wahlen Sie nun aus dem Drop-Down Menu "von Vorlage" bzw. "von Kundenvorlage" die Vorlage, die Sie als Basis fur
lhren KV verwenden mdéchten aus. Es 6ffnet sich dann die gespeicherte Vorlage, die Sie dann bei Bedarf anpassen
kénnen.

Nachdem Sie alle notwendigen Anderungen vorgenommen haben, speichern Sie den KV mit Klick auf "Anlegen".

Andern einer bestehenden KV-Vorlage

Es kann passieren, dass einzelne Vorlagen, die bereits erstellt wurden, angepasst werden missen. Um zu vermeiden,
dass mehrere Versionen dieser Vorlage angezeigt werden, kann die bestehende Vorlage bearbeitet und anschliessend
Uberschrieben werden.

Méchen Sie eine Anderung an einer bestehenden Vorlage vornehmen, so wahlen Sie wie gewohnt den Kunden, den
Bereich und den Job aus und bestatigen Sie mit "auswahlen".

Sollten Sie nicht mehr wissen fir welchen Job Sie die Vorlage erstellt haben, so ist das kein Problem, da die Vorlagen
ja fur jeden Job erscheinen. Lediglich die Auswahl des Kunden ist bei einer Vorlage, die nur fir einen bestimmten
Kunden zur Verfligung steht, entscheidend. Sie sollten jedoch immer einen Job auswahlen und danach mit
"auswahlen" bestatigen, da Sie sonst nicht zur gewlnschten Auswahl gelangen.

Tipp: Vor dem Bearbeiten der Vorlage auf "Vorlage organisieren" klicken und den Namen der Vorlage der im nachsten
Schritt bearbeitet werden soll, in Zwischenablage (STRG+C) kopieren.

Abhangig davon ob es sich um eine Vorlage handelt die agenturweit Gultigkeit hat oder ob Sie eine Vorlage 6ffnen
mochte, die fir einen speziellen Kunden erstellt wurde, klicken Sie auf "von Vorlage" oder "von Kundenvorlage".
Wahlen Sie dort die gewlinschte Vorlage aus und bearbeiten diese entsprechend.

Nachdem Sie die gewiinschten Anderungen vorgenommen haben, klicken Sie rechts oben auf "als Vorlage speichern",
sollte es sich um eine Kundenvorlage handeln, wahlen Sie zusatzlich noch "nur fir diesen Kunden" an. Geben Sie
anschliessend, den Speichernamen, der geanderten Vorlage ein (ident mit altem Speichernamen, damit die alte
Vorlage ersetzt wird; einfligen des Titels aus der Zwischenablage).

Bestatigen Sie die Eingabe mit "Speichern". Ist der Speichername ident mit jenem der bestehenden Vorlage, so
erscheint folgendes Dialogfenster.
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Vorlage mit gleichem Namen existiert, soll
sie Uberschrieben werden?

Abbrechen Ok

Bestatigen Sie mit "OK" so wird die bestehende KV-Vorlage mit der neuen Version Uberschrieben und erscheint
anschliefend wie gewohnt im entsprechenden Drop-Down Mendi.

Hinweis: Wenn Sie nur die Vorlage bearbeiten wollten, ist ein tatsachliches "anlegen" dieses KVs ist nicht nétig, da
die Vorlage durch das Hakchen neben dem Vorlagennamen gespeichert wird. Wenn Sie im Zuge eines KV an den
Kunden auch die Vorlage dndern méchten, ist das Anlegen bzw. Speichern eines KVs nattrlich sehr wohl nétig.

9.3.5. Textbausteine

Unter Textbausteinen wird in der TEAMBOX eine Bibliothek von Texten und Textelementen, die nach Kostenarten,
Bezeichnung und Beschreibung kategorisiert werden, verstanden. Sie werden durch folgendes Symbol

gekennzeichnet

Dadurch wird die grosstmogliche Gestaltungsfreiheit bei dem Erstellen von Kostenvoranschlagen und Rechnungen
geboten. Durch das Abspeichern und Einfligen von Textelementen wird Zeit gespart und eine Konsistenz bei
ausgehenden Finanzdokumenten sichergestellt.

Einfigen von Textelementen

Textbausteine kdnnen beim Erstellen von Kostenvoranschlagen und Rechnungen eingesetzt werden. Beschreibungen
am Anfang des Dokuments und Bemerkungen am Ende sowie Textinformation flr Kostenarten, kdnnen damit erstellt
werden.

Ausserdem kdnnen immer wiederkehrende Textelemente im Webdokumentenmanagement damit eingefugt werden.

Zu den verfugbaren Textbausteinen gelangen Sie mittel Klick auf den griinen Puzzlestein im Texteditor. Es erscheint
dann eine Ubersicht aus der Sie den gewiinschten Textbaustein auswahlen kénnen. Standardmassig wird jene Gruppe
vorgeschlagen, die flr das Feld in dem Sie sich befinden vorgesehen ist. Im folgenden Beispiel steht der Mauszeiger
im Beschreibungsfeld, daher werden hier auch alle Textbausteine, die flir diese Gruppe vorhanden sind, angezeigt.

Es werden in der Ubersicht nur die Titel der Textelemente ausgegeben. Klicken Sie den Titel an um den gesamten Text
zu sehen. Wollen Sie ein bestimmtes Textelement in die Rechnung/den Kostenvoranschlag einfligen, so klicken Sie auf
den grinen Button mit dem Hakchen.
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Beschreibung Deutsch

¥ Angebot - Standard

Sehr geehrter Herr/Frau xxx,

gerne Unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot und hoffen sehr, dass
Sie uns mit der Umsetzung betrauen werden.

DE - Einleitung

DE - Standandard neu
Hallo

KV

KV fiintens

KV mit drittens
Perfekter Einleitungstext

Ok Neu Abbrechen

Sie kénnen beliebig viele Textbausteine in ein Dokument einfligen.

Fligen Sie einen Textbaustein in ein leeres Bemerkungs- oder Beschreibungsfeld ein, so kénnen Sie diesen nicht sofort
bearbeiten, da Firefox nicht korrekt mit dem verwendeten TinyMCE kollaboriert. Um Anpassungen am eingeftigten
Textbaustein vornehmen zu kénnen, klicken Sie bitte zuerst auf eine Eingabetaste (wie die Leertaste) um
anschliessend den Textbaustein nach belieben zu bearbeiten.

Erstellen und Bearbeiten eines Textbausteins

Durch einen Klick auf den griinen Puzzleteil im Texteditor gelangen Sie zu einer Liste mit den bereits gespeicherten
Textbausteinen. Um ein weiteres Textelement hinzuzufiigen, klicken Sie auf den grinen Button mit dem Plus.

Es wird nun ein Bearbeitungsfenster gedffnet in das Sie eine Bezeichnung flur den Textbaustein und den
dazugehdrigen Text eingeben kdnnen. Wie gewohnt steht IThnen auch bei der Erstellung von Textbausteinen der
Texteditor zur Verfigung, um die Textelement inklusive Formatierung abzuspeichern. Klicken Sie auf <Speichern> um
das Textelement zu speichern oder gegebenenfalls anzupassen.
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Beschreibung Deutsch

Angebot - Standard
F XU == 90 Jo

Sehr geehrter Herr/Frau xxx,

gerne Unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot und hoffen sehr, dass
Sie uns mit der Umsetzung betrauen werden.

Loschen Speichern Abbrechen

Die TEAMBOX bietet eine weitere sehr komfortable Méglichkeit Textbausteine zu erstellen.

Geben Sie dazu den Text einfach wie gewohnt bei der Kostenart, im Beschreibungs- oder Bemerkungsfeld ein und
markieren Sie jenen Textteil, der abgespeichert werden soll.

Klicken Sie dann auf das griine Puzzleteil. Sie gelangen nun in ein neues Fenster, wo Sie den griinen Button mit dem
Plus anklicken und so den eingegebenen Text aufrufen und mit einer Bezeichnung versehen kénnen. Speichern Sie
den Textbaustein mit <Speichern> und schon steht Ihnen dieser beim nachsten Aufruf zur Verfigung.

Mehrsprachige Textbausteine

Die TEAMBOX unterstitzt nicht nur die Erstellung von deutschsprachigen Finanzdokumenten, auch die Anlage von
fremdsprachigen Dokumenten ist méglich. Um auch bei der Erstellung von beispielsweise englischsprachigen
Rechnungen auf ein vorgefertigtes Phrasenset zurickgreifen zu kénnen, haben Sie die Mdglichkeit auch
fremdsprachige Bemerkungen, Positionstexte und Beschreibungen zu hinterlegen.

Beim Arbeiten in einem Dokument in einer Fremdsprache, wird bei der Anlage von Textbausteinen automatisch die
entsprechende Sprache vorgeschlagen. Nattrlich kénnen Sie diese im Drop-Down andern.
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Textbausteine

Beschreibung

» Angebot - Standard

» DE - Einleitung

» DE - Standandard neu
» Hallo

» KV

» KV fiintens

» KV mit drittens

» Perfekter Einleitungstext
» Produktbeshreibung A
» Projekt xy

» Rechnung

» Rechnung lang

» Standard erwesitert

N

Deutsch v
Deutsch
Englisch

Franzosisch

Abbrechen

So finden Sie die gewilnschten "Musterphrasen" rasch wieder, da diese in der entsprechenden "Sprachrubrik"
abgelegt werden.

Textbausteine I6schen

Ein bereits erstellter Textbaustein kann auch wieder geléscht werden.
Dazu klicken Sie im Textbausteine Fenster auf rechts neben einem bereits gespeicherten Textbaustein auf das Symbol
mit dem Stift.
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Beschreibung Deutsch

Angebot - Standard v

Sehr geehrter Herr/Frau xxx, \

gerne Unterbreiten wir Ihnen folgendes Angebot und hoffen sehr, dass
Sie uns mit der Umsetzung betrauen werden.

DE - Einleitung

DE - Standandard neu
Hallo

KV

KV fiintens

KV mit drittens
Perfekter Einleitungstext

Ok Neu Abbrechen

Es erscheint ein neues Fenster "Textbausein editieren" in dem dann mit dem Button <Léschen> dieser geléscht
werden kann.

9.3.6. Anderungen verfolgen

Da Eingaben sowie Anderungen im Finanzmodul Einfluss auf den Agenturerfolg haben, bietet die TEAMBOX die
Méglichkeit Anderungen zu verfolgen.

Das Anderungsjournal gibt Aufschluss dariiber, von wem und wann Anderungen an Rechnungen,
Kostenvoranschlagen und Bordereaus vorgenommen wurden.

Zugreifen kdnnen Sie auf das Journal indem Sie einen Kostenvoranschlag oder eine Rechnung 6ffnen und auf
folgendes Symbol rechts oben klicken.

|

Es wird dann eine Liste mit dem Namen des Mitarbeiters, des Datums und der Uhrzeit der Anderung sowie der Art der
Anderung (ob die Rechnung erstellt oder geéndert wurde) angezeigt. So kénnen Sie stets nachvollziehen ob und wann
Anderungen vorgenommen wurden.
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4 Datensatze gefunden ( 15 gleichzeitig anzeigen)

-

15.04.1612:28 Bernd Muster geadndert
15.04.16 12201 Bernd Muster geadndert
15.04.16 12:01 Bernd Muster geandert
15.04.16 12:01 Bernd Muster erstellt

9.4. Rechnungslegung

Wahlen Sie in der Menlileiste links 'Rechnung' aus. Nach der Auswahl des gewiinschten Jobs durch , auswahlen”
kommen Sie zu einem Drop-Down Men(. Die Rechnungsarten, die in diesem Drop-Down Meni ausgewahlt werden
kénnen, sind von den Fiananzeinstellungen abhangig - im Speziellen von der gewahlten Verrechnungsart.

Wir haben hier nun flr Sie alle Rechnungsarten aufgelistet. Details dazu welche Rechnungsarten, den einzelnen
Verrechnungsarten zugewiesen sind, finden Sie im Kapitel Weiterverrechnung von Fremdleistungen.

Es besteht auch die Mdglichkeit alle Kostenvoranschlage und Rechnungen zu kopieren und damit in ahnlicher Form
wiederkehrende Rechnungen und Kostenvoranschlage automatisch zu ibernehmen. Da die Vorgehensweise bei allen
Rechnungstypen gleich ist, finden Sie hier die entsprechende Anleitung Kostenvoranschlag kopieren

<Out Of Pocket>
Out of Pocket Rechnungen sind Eingangsrechnungen fur Leistungen von Lieferanten, die von lhnen bezahlt werden
(die Rechnung ist auf Sie ausgestellt). Diese kdnnen sie nicht, indirekt oder direkt weiterverrechnen.

<Fremdrechnung>

Um Fremdrechnungen in der TEAMBOX erfassen zu kdnnen, muss in den Einstellungen, “Kunde zahlt FR direkt” oder
“Kunde zahlt FR Uber Agentur” ausgewahlt sein. Die Erfassung von Fremdrechnungen (von Lieferanten auf den
Kunden ausgestellte Rechnungen) erfolgt innerhalb der Funktionalitat, Rechnung’ durch entsprechende Auswahl im
Drop-Down Menu (vlg. dazu auch Out of Pocket Rechnung erfassen).

<Akontorechnung>
Mit einer Akontorechnung kénnen Sie lhrem Kunden seine Vorauszahlung in Rechnung stellen. Achtung - Unterschied
zu Teilrechnung: Eine Akontarechnung ist nicht erfolgswirksam, eine Teilrechnung aber sehr wohl.

<Agenturrechnung>
Nach Abschluss des Jobs wird dem Kunden eine Agenturrechnung gestellt.

9.4.1. Out of Pocket Rechnungen

Out of Pocket Rechnungen sind fir alle Verrechnungsarten relevant. Bei Out of Pocket Rechnungen handelt es sich um
Eingangsrechnungen, die von Ihrer Agentur fir Fremdleistungen gezahlt werden. Out of Pocket Rechnungen werden
dem Kunden spater durch Erstellung einer Agenturrechnung, weiterverrechnet. Im Gegensatz zur Fremdrechnung
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tragt bei der Out of Pocket Rechnung, die Agentur das Delkredererisiko, da die Agentur die Kosten Gbernimmt, bis die
Agenturrechnung gelegt wird.

Out of Pocket Rechnung erfassen

Wahlen Sie im Finanzmodul zuerst den entsprechenden Job aus, flr den Sie eine Out of Pocket Rechnung erfassen
wollen.

Bitte beachten Sie, dass Sie wenn Sie zu Beginn bei den allgemeinen Einstellungen ,Ausweisen von Fremdleistungen’
aktiviert haben, kdnnen diese im KV bzw. in der Rechnung entsprechend sortiert und gekennzeichnet, ausgewiesen
werden.

Wahlen Sie im Finanzmodul im Unterpunkt Rechnungen aus dem Drop Down Menii, Out of Pocket Rechnung
aus und klicken Sie auf 'neu anlegen'.

Es 6ffnet sich dann eine Eingabemaske, in die Sie alle Daten fur die Out of Pocket Rechnung eintragen kénnen.

1) Sie kdnnen in einer Out of Pocket Rechnung Kosten flir verschiedene Jobs erfassen. Diese werden dann beim
jeweiligen Job verrechnet.

2) Ausserdem bietet die TEAMBOX ein Bemerkungsfeld in das Sie zusatzliche Information zur Rechnung eintragen
kénnen. Weiters kdnnen Sie auf den Texteditor und die Textbausteine zurickgreifen.

3) Dieses Kéastchen, das Sie auf dem Screenshot sehen, erlaubt es lhnen gemachte Anderungen an der Rechnung

nachzuvollziehen.

Rectrung 3

2016 » > » 059101629 | PR Folder

»Spezialfunktione

definitiv (1010) indirekt Schokoladenfabrik

direkt
indirekt EUR 14.08.2013
keine

21042016

Kreation FXU |22 902 SR 1) 19.00 % 20000
Kreation O nettobrutto +

Total exkl. MWST 200,00
MWST 38,00
2) Total inkl. MWST 238,00

FXU |Zi2 9 00 JOKD

+  Datei hochladen

Speichern  Zuricksetzen  Loschen | Bezahit

Verrechnungsart auswahlen

Im Drop-Down Meni 4) <Verrechnung> kann zwischen folgenden Verrechnungsarten fiir die Fremdleistung gewahlt
werden:

<direkt>
Die <direkt> erfasste Out of Pocket Rechnung wird in der Agenturrechnung inkl. dem Positionstext als eigene
Positionszeile Gbernommen und ausgewiesen. Positionstext und Betrag kdnnen in der Agenturrechnung bei Bedarf
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flexibel angepasst werden.

<indirekt>

Die <indirekt> erfasste OOP Rechnung wird in der Agenturrechnung nicht als eigene Position Gbernommen, wodurch

der Kunde diesen Rechnungsbetrag nicht sehen kann. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie den Betrag in einer anderen

Kostenposition innerhalb der Agenturrechnung unterbringen wollen. Fur interne Kontrollzwecke kénnen Sie vermerken,

dass die OOP Rechnung als Teil eines anderen Rechnungspostens verrechnet wurde. Diese Funktion dient vor allem

als "Erinnerung' - man will noch mehr verrechnen, kann dies aber nicht direkt.

<keine>

Eine so erfasste Eingangsrechnung soll bzw. kann nicht an den Kunden weiterverrechnet werden. Im Controlling

erscheint sie dennoch als Ausgabe.

Wenn Sie alle Details zur OOP Rechnung erfasst haben bestatigen Sie dies mit <Anlegen>.

Bei Klick auf ,back’ oben rechts, erhalten Sie einen Uberblick (iber die fiir den Job erfassten OOP Rechnungen.

Neben den Rechnungsdetails kdnnen Sie in der Spalte "A" erkennen, ob die Rechnung bereits weiterverrechnet

wurde:

e Das grune Kastchen in der Spalte "A" zeigt an, dass die OOP Rechnung bereits weiterverrechnet wurde.

e Ein rotes Kastchen informiert, dartber, dass die OOP noch nicht verrechnet wurde.
e Ein rot-griines Kastchen stellt Teilverrechnete OOPs dar.

Wurde bei der Verrechnungsart nicht weiterverrechnen gewahlt, so wird in dieser Spalte nichts angezeigt, da diese
OOP nicht an den Kunden weitergegeben werden kann.

ABV

Da Vinci
Schokoladenfabrik
Freelancer

Taxi 123

Total

13 21.Apr2016 0
1 21.Apr2016 0
21. Apr 2016 bez.
6 15 Apr2016 6
15. Apr 2016 6

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

EUR

50,00
250,00
200,00
100,00
200,00
800,00

50,00 M definitiv  direkt
250,00 M definitiv  direkt
B bezahlt direkt
100,00 MW definitiv ndirekt
20000 M definitiv  direkt
600,00

In der Spalte "Beleg" wird ein PDF-Symbol angezeigt wenn bei der entsprechenden OOP ein Originalbeleg

hochgeladen worden ist. Bitte beachten Sie, dass der File-Upload ggf. zusatzlich aktiviert werden muss und der

Aufwand fur die Aktivierung kostenpflichtig ist.

Nach der Anlage einer OOP ist der Status automatisch definitv. Um den Uberblick zu behalten, welche Rechnungen Sie

bereits bezahlt haben und welche der OOPs noch offen sind, kdnnen Sie ebenso wie bei der Agenturrechnung, den

Status auf bezahlt andern. Details dazu finden Sie im Artikel "Spezialfunktionen".

Spezialfunktionen

Zahlung

Andern Sie den Status einer bereits bezahlten OOP Rechnung von "definitv" auf "bezahlt" indem Sie die
Spezialfunktion entsprechend anpassen. Wahlen Sie dazu wie gewohnt den entsprechenden Job aus und 6ffnen Sie
die definitive OOP Rechnung, fur die Sie eine Zahlung erfassen mdchten. Wahlen Sie aus den Spezialfunktionen
"Zahlung" aus und geben Sie das entsprechende Datum an. Klicken Sie auf "Ubernehmen" um Ihre Eingabe zu
Ubernehmen. Der Rechnungsstatus andert sich so auf "bezahlt".

Storno
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Neben der Mdaglichkeit Out of Pocket Rechnungen nachtraglich zu bearbeiten, bietet die TEAMBOX auch eine
Stornofunktion. Werden OOP Rechnungen falsch eingegeben, so kann mit Hilfe der Stornofunktion, die OOP Rechnung
ganzlich entfernt werden ohne, dass die falsch erfasste Rechnung das Controlling beeinflusst.Wahlen Sie dazu den
entsprechenden Job aus, der die zu stornierende OOP Rechnung enthalt (im Rechnungsmodul). Bestatigen Sie lhre
Auswahl mit "Auswahlen" und wahlen Sie in dem erscheinenden Drop-Down-Men "Out of Pocket" aus. Es erscheint so
eine Liste aller fir diesen Job erstellten OOPs. Klicken Sie auf den Link der zu stonierenden OOP-Rechnung.

Es 6ffnet sich nun die OOP-Rechnung. Wahlen Sie hier im Drop-Down-Menu die Spezialfunktion "Storno" aus.

2016 » Adidas » 10| Print » 059.101629 | PR Folder andern | im bmod

{»Spezialfunktion« (

»Spezialfunktion«
manuell auf verrechnet setzen

6(1010) direkt Schokoladenfabrik

10 0 Tage EUR 14.8.2013

21.4.2016

Kreation Kreation 059.101629 | PR Folder 19,00 % 200,00
Total exkl. MWST 200,00
MWST 38,00
Total inkl. MWST 238,00

Bearbeiten Kopieren

Bevor Sie die Rechnung endgliltig stornieren, kommt auch gleichzeitig eine Warnung, dass dieser Vorgang nicht mehr
rickgangig gemacht werden kann. Sind Sie sich aber sicher, dass die Rechnung storniert werden muss - klicken Sie
bitte auf "Ubernehmen" und die Stornierung erfolgt dann automatisch.

Klicken Sie auf "Ubernehmen’, um die Rechnung zu stornieren und eine Stornogutschrift zu erstellen.
Achtung, der Vorgang kann nicht mehr rickgangig gemacht werden

vbernenmen | Abbrecnen

Out of Pocket Rechnung weiterverrechnen

Direkt und indirekt verrechenbare Out of Pocket Rechnungen werden nach ihrer Erfassung, dem Kunden in Form einer
Agenturrechnung weiterverrechnet. Details zu den Verrechnungsarten sind unter Verrechnungsart auswahlen zu
finden.

Die TEAMBOX bietet beim Erstellen einer Agenturrechnung mit nur wenigen Klicks die Positionen einer Out of Pocket
Rechnung in eine Agenturrechnung zu Ubernehmen.
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Wahlen Sie dazu im Finanzmodul den Job aus, fur den die Agenturrechnung erstellt werden soll. Wahlen Sie dazu im
Drop-Down Menu "Agenturrechnung" aus und klicken Sie auf "Neu".

Es erscheint nun eine Eingabemaske um eine Agenturrechnung zu erstellen. Im Drop-Down Menu oben, wahlen Sie
aus den Spezialfunktionen "Out of Pocket verrechnen" und wahlen aus der Liste jene OOP Rechnung aus die
weiterverrechnet werden soll. Klicken Sie auf "Ubernehmen" um die Auswahl zu bestatigen.

gesamter Kunde Positionen zusammenfassen

21. Apr 2016 10 Schokoladenfabrik 200,00 direkt

Die weiterzuverrechnenden Positionen der Out of Pocket Rechnung werden dann automatisch in die Agenturrechnung
Gbernommen. Nach der Ubernahme verschwindet die Out of Pocket Rechnung aus der Liste und wird als abgerechnet
angezeigt.

Bei aktivieren der Checkbox 'Positionen zusammenfassen' kénnen, wenn in einer OOP Rechnung mehrere Positionen
erfasst wurden, auch Einzelpositionen in die Agenturrechnung Gbernommen werden.

9.4.1.1. Originalrechnung abspeichern
Die TEAMBOX bietet die Méglichkeit Originalbelege fur die entsprechende OOP/Fremdrechnung abzuspeichern.

Bitten beachten Sie, dass diese Funktion nicht standardmassig verfligbar ist sondern durch intevo fir Sie
freigeschaltet werden muss.

Legen Sie wie gewohnt die OOP/Fremdrechnung an. Wenn Sie mdéchten kdnnen Sie nun den Originalbeleg zur
Rechnung uploaden.
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2016 » Adidas » 10 Print » 059.101629 | PR Folder

Zurlick zur Liste »Spezialfunktion«

bezahlt am 21. April 2016 (1010) direkt Schokoladenfabrik
10 0 Tage EUR 14.08.2013
21.04.2016
Kreation Kreation 059.101629 | PR Folder 19,00 % 200,00
+
Total exkl. MWST 200,00
MWST 38,00
Total inkl. MWST 238,00
FXU =2 90 J®EQ + | Datei hochladen
Speichern Zuricksetzen Loéschen

Klicken Sie auf den Link "Datei hochladen". Es 6ffnet sich nun ein Fenster aus dem Sie die entsprechende Datei
auswéhlen kénnen. Bestatigen Sie mit "Offnen" und schon wird die angehéngte Datei hochgeladen. Sie erkennen eine
angehangt Datei an einem Symbol und dem Dateinamen inklusive Datum und Uhrzeit.

Speichern Sie die OOP/Fremdrechnung wie gewohnt.

Bei Bedarf kénnen Sie naturlich den Beleg jederzeit Uber die entsprechende Rechnung aufrufen. Klicken Sie dazu
einfach auf das Symbol und schon kénnen Sie die Datei ansehen bzw. Herunterladen.

Wenn Sie die Rechnung bearbeiten, kdnnen Sie auch den Dateianhang andern bzw. entfernen.

Weitere Informationen Uber die Funktionen des Dateiuploads befinden sich unter Weitere Features im Artikel
Dateiupload.

9.4.1.2. Produktionsauftrag ubernehmen

Nachdem Sie eine Produktionsanfrage und anschliessend einen Produktionsauftrag erstellt haben, kénnen Sie den
Produktionsauftrag automatisch in die Finanzbuchhaltung dbernehmen.

Abhangig davon welche Verrechnungsart fir einen Kunden eingestellt ist, ist die Spezialfunktion "Rechnung aus
Auftrag erstellen" in den Out of Pocket- oder den Fremdrechnungen verflgbar.

Bei der Verrechnungsart "Kunde erhalt nur Agenturrechnungen" ist diese Funktion in den Out of Pocketrechnungen zu
finden. Bei den anderen zwei Verrechnungsarten ("Kunde bezahlt Fremdrechnungen Uber Agentur" oder "Kunde zahlt
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Fremdrechnung direkt") kann die Spezialfunktion bei der Out of Pocket- sowie bei den Fremdrechnungen aufgerufen
werden. Welche Rechnungsart hier gewahlt wird, hangt von den Vereinbarungen, die mit dem Kunden hinsichtlich der

Bezahlung dieser Rechnung getroffen wurden.

Wahlen Sie im Finanzmodul den entsprechenden Job aus und klicken Sie, auf "auswahlen".

Selektieren Sie im erscheinenden Drop-Downmeni die Rechnungsart (Out of Pocket- oder Fremdrechnung) und

bestatigen Sie lhre Auswahl mit "neu anlegen".

2015 » Manner > 10| Klassik » 006.101506 | Himmelblau &ndern | im Jobmodul 6ffner

in Bearbeitung »auswahlen«

21.04.2016

Total exkl. MWST
MWST

Total inkl. MWST

FXU (=2 9 eQ JWiQ

Anlegen Zuricksetzen

CHF 04.08.2015

0.00
0.00
0.00

+ | Datei hochladen

Es o6ffnet sich nun ein Eingabefenster. Sie kdnnten hier die einzelnen Positionen des Produktionsauftrages
Ubernehmen, es empfiehlt sich aber den Auftrag mithilfe der Spezialfunktionen automatisch zu ibernehmen. Es wird
dadurch namlich eine doppelte Erfassung des Auftrags vermieden.

Es erscheint eine Liste mit allen fir den ausgewahlten Job erfassten Produktionsauftragen. Wahlen Sie jenen aus den
Sie verrechnen méchten und klicken Sie auf "Ubernehmen".

Druckauftrag 12 21. Apr 2016 150.00

Geben Sie nun noch die Rechnungsnummer ein.
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Sollten Sie eine Out of Pocket-Rechnung erstellen, missen Sie nun noch entscheiden wie Sie diese verrechnen
maochten "direkt", "indirekt" bzw. "keine". Diese Art der Verrechnung hat Auswirkungen auf die Weiterverrechnung in
der Agenturrechnung. Details dazu finden Sie in folgendem Hilfeartikel "Out of Pocket verrechnen".

Es werden nun alle Positionen in die Rechnung Glbernommen. Mit einem Klick auf <Anlegen> wird die Rechnung
erstellt.

9.4.2. Fremdrechnung

Um eine Fremdrechnung in der TEAMBOX erfassen zu kénnen, muss in den Finanzeinstellungen bereits eine
entsprechende Verrechnungsart namlich "Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt" oder "Kunde zahlt Fremdrechnungen
Uber Agentur" gewahlt werden.

Bei diesen Verrechnungsarten erfassen Sie zunachst die Lieferantenrechnungen, die auf den Kunden ausgestellt sind,
unter <Fremdrechnung> und bezahlen sie zunachst.

Bei der Verrechnungsart "Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt" leiten Sie die Rechnungen mit dem
Weiterleitungsborderau zur Bezahlung an den Kunden weiter.

Bei der Verrechnungsart "Kunde zahlt Fremdrechnungen Uber Agentur" bezahlen Sie die Rechnungen und leiten diese
mit dem Zahlungsbordereau an den Kunden weiter, welcher sie an die Agentur bezahlt.

Fir lhre Agenturleistungen erstellen Sie wie gewohnt eine Agenturrechnung. In einem zweiten Schritt verrechnen Sie
diese Rechnungen (Agentur- und Fremdrechnungen) dann innerhalb einer einzigen Rechnung an den Kunden
weiter.

Erfassen von Fremdrechnungen

Wahlen Sie dazu im Finanzmodul das Untermodul "Rechnung" aus. Wahlen Sie dort den entsprechenden Kunden,
Bereich und Job aus fur den die Fremdrechnung erfasst werden soll. Wahlen Sie dann im Drop-Down MenU
"Fremdrechnung" aus und bestatigen mit "neu anlegen".

EFrcmdrechnung neu anleger

»alle Rechnungen«
Agenturrechnung

Out Of Pocket
Akontorechnung
Zahlungsbordereau

Es 6ffnet sich eine Eingabemaske, in der Sie nun alle Daten der Fremdrechnung erfassen.

Die Eingaben bestatigen Sie im Anschluss per Klick auf "Anlegen". Ab dem Zeitpunkt der Anlage in der TEAMBOX
kénnen alle Anderungen verfolgt werden. Details dazu finden Sie unter Anderungen verfolgen.

Um zu einer Liste aller Fremdrechnungen zu gelangen, klicken Sie auf "zuriick zur Ubersicht". Dieser Liste kénnen Sie
das Datum, den Namen des Lieferanten, den Betrag sowie die Information ob die Fremdrechnung bereits an den
Kunden weitergeleitet wurde, entnehmen.
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2016 > Apple » 11iPhone > 203.011603 | TV Spot iPhone 7 andern | im Jobmodul 6ffner

Fremdrechnung neu anlege
1 Datensatz gefunden © Netto Brutto

+ -

filmagentur 212 24.Sep 2014 75 121212 CHF 120'000.00 W definitiv =

o

Total CHF 120'000.00

Die Spalte "B" (steht fur Bordereau) erscheint nur, wenn Sie in den ,Einstellungen’ die Checkbox <Bordereau
verwenden> aktiviert haben. In diesem Beispiel ist ein Kastchen der Spalte ,Abrechnung’ rot, da diese Fremdrechnung
noch nicht an den Kunden weitergeleitet wurde. Sobald das passiert ist, wird das Kastchen grin. Falls Sie
Beraterkommission (BK) abrechnen, erscheint eine weitere Spalte "K". Ist die BK-Rechnung erstellt, ist das Kastchen
rot, sobald sie an den Kunden weiterverrechnet wird, andert sich die Farbe des Kastchens auf grin.

Mit einem Klick auf das graue Dreieck links, erhalten Sie Detailinformationen zur Rechnungserfassung, namlich auf
welche Kostenarten sich der Rechnungsbetrag aufteilt. Um die Fremdrechnung zu 6ffenen und zu bearbeiten, klicken
Sie auf den Link mit der Rechnungsnummer in der Spalte "#".

9.4.2.1. Fremdrechnung vorerfassen

Wie bereits erklart werden in der TEAMBOX Rechnungen grundsatzlich immer fir einen Kunden > einen Bereich > Job
angelegt.

Aus Grunden der Effizienzsteigerung ermdglicht die TEAMBOX diese Rechnungen vorerst von einer zentralen Stelle
erfassen zu lassen.

Erst in einem zweiten Schritt werden diese dann von den Verantwortlichen den entsprechenden Jobs zugeteilt.

Um eine Fremdrechnung vorzuerfassen, wahlen Sie das Finanzuntermenu "Rechnung" aus. Dort selektieren Sie im
Drop-Down Menl den Kunden dem die Rechnung zugeordnet werden kann. Bestatigen Sie mit "auswahlen". Es
erscheint ein weiteres Drop-Down Menu aus dem Sie die entsprechende Rechnungsart - in diesem Fall Fremdrechnung
auswahlen und auf ,neu anlegen’ klicken um zur Eingabemaske zu gelangen.
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2016 » Apple » 1]iPhone » 203.011603 | TV Spot iPhone 7 anderr

Zuriick zur Liste »Spezialfunktion«

in Bearbeitung

CHF 04.08.2015
21.04.2016
+
Total exkl. MWST 0.00
MWST 0.00
Total inkl. MWST 0.00
FXU =2 90QI0FE + | Datei hochladen
Anlegen Zur(cksetzen

Es erscheint eine Eingabemaske, in der nun der Lieferant und die Rechnungsdetails erfasst werden muissen. Nahere
Informationen zu den Feldern befinden sich im Artikel Kostenvoranschlag .

Details Uber den Dateiupload eines Originalbeleges befinden sich im Artikel Dateiupload.

Mit <zurlck zur Liste> erhalten Sie eine Liste der erfassten Rechnungen. Mit Klick auf die entsprechende Rechnung
kann spater die Zuteilung auf den Job gemacht werden.

Die noch nicht zugeteilten Rechnungen kénnen Sie als Ubersicht im Menii ,Report’ einsehen. Direkt ansehen und
gleich zuteilen, kdnnen Sie die Rechnungen, indem Sie unter ,Rechnungen’ den Kunden selektieren und sich dann
<alle Rechnungen> im Status <in Bearbeitung> anzeigen lassen. Mit Klick auf die Rechnung, kann Sie anschliessend
dem Bereich und Job zugeteilt werden.

9.4.2.2. Produktionsauftrag ubernehmen

Nachdem Sie eine Produktionsanfrage und anschliessend einen Produktionsauftrag erstellt haben, kénnen Sie den
Produktionsauftrag automatisch in die Finanzbuchhaltung Gbernehmen. Nahere Informationen um eine
Produktionsanfrage bzw. Produktionsauftrag zu erstellen finden sie im Kapitel Produktion.

Abhangig davon welche Verrechnungsart flur einen Kunden eingestellt ist, ist die Spezialfunktion "Rechnung aus
Auftrag erstellen" in den OOP- oder den Fremdrechnungen verfugbar.

Bei der Verrechnungsart "Kunde erhalt nur Agenturrechnungen" ist diese Funktion in den OOP-Rechnungen zu finden.
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Bei den anderen zwei Verrechnungsarten ("Kunde bezahlt Fremdrechnungen tUber Agentur" oder "Kunde zahlt
Fremdrechnung direkt") kann die Spezialfunktion bei der Out of Pocket- sowie bei den Fremdrechnungen aufgerufen
werden. Welche Rechnungsart hier gewahlt wird, hangt von den Vereinbarungen, die mit dem Kunden hinsichtlich der
Bezahlung dieser Rechnung getroffen wurden.

Wahlen Sie im Finanzmodul den entsprechenden Job aus und klicken Sie, auf "auswahlen".

Selektieren Sie im erscheinenden Drop-Down MenU die Rechnungsart (Out of Pocket- oder Fremdrechnung) und
bestatigen Sie lhre Auswahl mit "neu anlegen".

2016 » Apple » 1[iPhone » 203.011603 | TV Spot iPhone 7 andern | im Jobmodul 6ffner

Zuriick zur Liste E»Spez alfunktion«
»Spezialfunktion«

Rechnung aus Auftrag erstellen

in Bearbeitung

CHF 04.08.2015

21.04.2016

+
Total exkl. MWST 0.00
MWST 0.00
Total inkl. MWST 0.00

FAXU =i 90QIQFAR + | Datei hochladen

Anlegen Zuricksetzen

Es erscheint eine Liste mit allen fir den ausgewahlten Job erfassten Produktionsauftragen. Wahlen Sie jenen aus den
Sie verrechnen méchten und klicken Sie auf "Ubernehmen".

Druckauftrag 17 6.0kt 2015 9'800.00

Ubernehmen | Abbrechen

Geben Sie nun noch die Rechnungsnummer ein.
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Sollten Sie eine Out of Pocket-Rechnung erstellen, missen Sie nun noch entscheiden wie Sie diese verrechnen
mochten "direkt", "indirekt" bzw. "keine". Diese Art der Verrechnung hat Auswirkungen auf die Weiterverrechnung in
der Agenturrechnung. Details dazu finden Sie in folgendem Hilfeartikel "Out of Pocket verrechnen".

Es werden nun alle Positionen in die Rechnung Gbernommen. Mit einem Klick auf "Anlegen" wird die Rechnung
erstellt.

9.4.3. Akontorechnung

Haufig wird dem Kunden bereits vor der Leistungserbringung ein Teilbetrag in Form einer Akontorechnung in
Rechnung gestellt. Im Gegensatz zu einer Teilrechnung, wird eine Akontorechnung gelegt bevor die entsprechende
Leistung erbracht wurde. Eine Akontorechnung ist somit nur ZAHLUNGSwirksam, ERFOLGSwirksam werden die
Betrage erst durch Gegenrechnung in der Agenturrechnung.

Durch eine Akontorechnung entsteht gegentber dem Kunden eine Schuld, die beim Legen der Agenturrechnung
beglichen wird. Die TEAMBOX hilft Ihnen mittels der Spalte "Akonto" in der internen Kontrolle den Uberblick zu
behalten.

Akontorechnung erstellen

Die Akontorechnungserstellung erfolgt analog zur Agenturrechnung. Um eine Akontorechnung zu erstellen wahlen Sie
im Finanzmodul den entsprechenden Job aus. Selektieren Sie im Drop-Down Ment "Akontorechnung" und bestéatigen
Sie mit "neu anlegen".

él\kon‘.orechnur‘g neu anleger

»alle Rechnungen«
Agenturrechnung
Fremdrechnung
Out Of Pocket
jontorecnnung

Bordereau

Es 6ffnet sich ein Eingabefenster in das Sie alle relevanten Daten lhrer Akontorechnung eintragen. Details zu den
einzelnen Eingabefenstern finden Sie unter Kostenvoranschlag.

Speichern Sie lhre Eingaben mit "Anlegen". Sind keine Anpassungen der Akontorechnung notwendig, setzen Sie diese
"definitiv".

Die TEAMBOX bietet die Méglichkeit "definitiv" gesetzte Rechnungen zu andern. Dies ist jedoch nur dann
empfehlenswert, wenn die Rechnung noch nicht an den Kunden gesandt oder weiterverarbeitet wurde, da dies sonst
zu Inkonsistenzen fuhren kann.

Geht eine Akontorechnung an den Kunden und wird diese nicht beanstandet, so kdnnen Sie diese nach abermaligem
Offnen "Bestatigen".

Bestatigte Rechnungen kénnen mit wenigen Mausklicks auf bezahlt gesetzt oder storniert werden.

Bitte beachten Sie: In manchen Agenturen kdnnen nicht alle Mitarbeiter, die Zugriff auf das Finanzmodul haben,
auch Rechnungen definitv setzen (vgl. my.TEAMBOX). Eine Bestatigung einer Akontorechnungen durch einen
Vorgesetzten ist in diesem Fall notwendig. Klicken Sie dazu auf "zur Bestatigung" und warten Sie bis die
Akontorechnung definitiv ist, bevor Sie die Rechnung an lhren Kunden weiterleiten.
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Um alle Akontorechnungen, die fur einen bestimmten Job erstellt wurden, zur Verfugung zu haben. Wahlen Sie den
entsprechenden Job im Finanzmodul aus und wahlen Sie im Drop-Down-Menu "Akontorechnung" aus. Schon wird
eine Liste aller Akontorechnungen angezeigt, die Sie Uber die Zahl der Akontorechnungen, deren Status und
Rechnungsbetrag informiert.

Akontoliste

Die Akontoliste stellt die Akontorechnungen und die in den Agenturrechnungen bereits gegenverrechneten
Akontobetrage gegenuber. Ist ein Job fertig abgerechnet und abgeschlossen, so sollte sich in der Akontoliste kein
Saldo ergeben.

2016 > Apple » 11iPhone » 203.011603 | TV Spot iPhone 7 &ndern | im Jobmodul 6ffner

Akontoliste

+ -
AGENTUR 840 23. Mér 2016 §'800.00

Total §'800.00

Die Akontoliste ist in der Finanzkontrolle sowie als eigener Finanzreport (falls sich Ihre Agentur flr diese Modul
entschieden hat) aufrufbar.

Wahlen Sie dazu den entsprechenden Job, fur den Sie die Abfrage durchfihren méchten, im Finanzmodul aus und
klicken Sie in der Kontrolle auf den Tab "Akontoliste".

9.4.3.1. Akontozahlungen in Agenturrechnung beriucksichtigen

Wird eine Akontorechnung gelegt und der Kunde bezahlt bereits im Vorhinein fir Leistungen, die durch die Agentur
erbracht werden, so missen diese beim Erstellen einer Agenturrechnung berticksichtigt werden. Da sonst der Kunde
flr bestimmte Leistungen doppelt bezahlen wiirde.

Die TEAMBOX lasst Sie nicht auf die Gegenverrechnung der Akontorechnungen vergessen. Neben der Akontoliste, die
Sie stets daruber informiert, welche Akontozahlungen der Kunde bereits erbracht hat und ob diese bereits in Abzug
gebracht wurden, werden Sie auch in der Agenturrechnung daran erinnert.
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2016 » Apple » 1 hone » 203.011603 | TV Spot iPhone 7 anderr

»Spezialfunktion«

&

99'960.40 72'676.50 53'804.50 0.00 5'800.00 I
in Bearbeitung »14 Tage vor Rg.-Datum« Rechnungszentrum VIC &
Rechnung @ automatische
30 Tage

»noch nicht vergeben«

»Aktuelles Datume
CHF 04.08.2015

FXU 22 geuQJORQE

Beginnen Sie wie gewohnt mit der Erstellung einer Agenturrechnung

Tragen Sie die Rechnungspositionen ein. Am Ende der Rechnung sollen die bereits bezahlten Akontorechnungen von
der Rechnungssumme abgezogen werden.

Damit Sie auch wissen wieviel Sie hier abziehen sollen, finden Sie im Fenster flr die Erstellung der Agenturrechnung
Informationen dazu was Sie bereits effektiv verrechnet haben, die Gesamtsumme der bereits genehmigten KVs, wie
hoch die Aufwande sind, die bereits erfasst wurden, wie hoch die Offen Posten sind und welche Akontozahlungen
bereits geleistet wurden.

Um diese von der Rechnungssumme abzuziehen, wahlen Sie aus der Liste der Kostenarten "Akonto" aus. In die Spalte
Text kénnen Sie Zusatzinformationen zu den Akontorechnungen angeben. Die bereits erhaltenen Akontozahlungen,
die Sie in Abzug bringen mdéchten, geben Sie mit einem "-" (Minus) vor dem Betrag ein.

Durch die Auswahl der Kostenart "Akonto" wir diese auch im Controlling berlicksichtigt. Die Akontoliste wird damit
ausgeglichen und bei der Agenturrechnungserstellung wird bei dem Akontobetrag "0" angezeigt.
Spezialfunktion "Akonto libernehmen™

Die TEAMBOX bietet bei der Agenturrechnung eine Spezialfunktion fur die Berlcksichtigung von Akontorechnungen.

Legen Sie wie gewohnt eine Agenturrechnung an und fligen Sie als letzte Position, die abzugsfahige Akontorechnung
ein, indem Sie die entsprechende Spezialfunktion auswahlen und mit "Ubernehmen" bestétigen.
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99'960.40

in Bearbeitung

Rechnung

»noch nicht vergeben«

»Aktuelles Datum«

2016 » Apple » 1]iPhone » 203.011603 | TV Spot iPhone 7 andern | im Jobmodul 6ffner

»Spezialfunktion« -

»Spezialfunktion«
Positionen aus Kostenvoranschlag

72'676.50 | Gutschrift 0.00 5800.00
Out of Pocket verrechnen

Leistungen verrechnen

»14 Tage vor Rg.-Datum« Rechnungszentrum VIC 'd

»automatische

30 Tage

CHF 04.08.2015

YEQI0EIR

Die Akontoposition wird so automatisch in der Hohe der Akontorechnung erstellt und der Saldo ist somit "0".
Speichern Sie die Rechnung anschliessend mit "Anlegen".

9.4.3.2. Storno und Zahlungseingang

Akontorechnungen, die bereits definitiv gesetzt wurden, kdnnen mit Hilfe der Spezialfunktion, die die TEAMBOX bietet,
storniert werden. Ein Zahlungseingang kann mittels "bezahlt" einfach erfasst werden.

Storno

Akontorechnungen, die bereits definitiv gesetzt wurden, kénnen storniert werden. Wahlen Sie dazu wie gewohnt im
Finanzmodul den entsprechenden Job aus. Rufen Sie die Akontorechnung auf, die Sie stornieren méchten. Auf der
gedffneten definitiven Akontorechnung erscheint ein Drop-Down Menl aus dem Sie die Spezialfunktion: "Storno",

auswahlen.

Zurick zur Liste

3100.50

definitiv (83)

Rechnung

E»Spezmlfunktion- v
»Spezialfunktion«
5'082.50 Auf 70.00 Javon of 0.00 500.00
7.42016 rechnungsadressestrassefirmenbez
Rechnungsadressestrasse
1060 Wien
April 2016
CHF 482015

Mit Klick auf den Link "Ubernehmen" wir eine automatische Erstellung einer Stornorechnung bestétigt und kann nicht
mehr ruckgangig gemacht werden!
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Klicken Sie auf "Ubernehmen’, um die Rechnung zu stornieren und eine Stornogutschrift zu erstellen.

Vorgang kann nicht mehr rGckgangig gemacht werden

Achtung, de

nehmen | Abbrechen

Zahlungseingang

Wahlen Sie um den Zahlungseingang fiir eine Akontorechnung einzutragen, den entsprechenden Job im Finanzmodul
aus. Offnen Sie die in der TEAMBOX gespeicherte Akontorechnung und klicken Sie in der unteren Menlileiste auf
"Bezahlt" und stellen Sie die Datumsanzeige, so ein, dass das Datum des Zahlungseingang erscheint und klicken Sie
auf "Ok".

Zahlungsdatum
21.04.16

Ok

PDF Kopieren Bearbeiten Bezahlt

Klicken Sie auf "zurlick zur Liste" oben Links, um die Liste der Akontorechnungen auszugeben. Der Status, der
bearbeiteten Akontorechnung, hat sich nun auf "bezahlt" gedndert.

Beriucksichtigung von Akontozahlungen in der Agenturrechnung

Da durch Akontozahlungen, wie bereits oben beschrieben, eine Schuld dem Kunden gegenlber entsteht, mlssen in
der finalen Agenturrechnung diese wieder zum Abzug gebracht werden.

Erstellen Sie eine Agenturrechnung indem Sie im Finanzmodul den entsprechenden Job auswahlen. Wahlen Sie im
Drop-Down Men( "Agenturrechnung" aus und klicken Sie auf "neu anlegen". Es erscheint nun ganz oben auf dem
Eingabefeld eine Ubersicht (iber die effektiv abgerechneten Leistungen, (iber in KVs beriicksichtigen Leistungen, tiber
Aufwande, Summe der Out of Pocket- sowie Akontorechnungen, die fir diesen Job in der TEAMBOX erfasst sind.

Wahlen Sie im Drop-Down-Menu "Akonto Ubernehmen®.
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Zuriick zur Liste

%»Speznalfunktion«

»Spezialfunktion«
Positionen aus Kostenvoranschlag

3100.50 5'082.50

Gutschrift

0.00 500.00

Out of Pocket verrechnen

Leistungen verrechnen

in Bearbeitung
v
Rechnung o

»noch nicht vergeben«

»Aktuelles Datume

FXU == goeQI0ORQ
+
Total exkl. MWST
MWST
Anlegen Zurlcksetzen Sortieren

»14 Tage vor Rg.-Datume x «

rechnungsadressestrassefirmenb
ez

»automatische

30 Tage

CHF 04.08.2015

0.00
0.00

Der Betrag der Akonto-Rechnung kann gegebenenfalls noch angepasst werden und mit einem Klick auf "ibernehmen"
wird der Betrag automatisch in der Agenturrechnung ilbernommen und ein Minus davor gesetzt.

I Akonto Akontozahlung 8.00 % -500.00 I
+
Total exkl. MWST -500.00
MWST -40.00
Total inkl. MWST -540.00

Sortieren

Anlegen Zur(cksetzen

Die Position "Akonto" wird nach dem Speichern in der Akontoliste bertcksichtigt. Wurden alle Akontorechnungen in
der Agenturrechnung abgezogen, so sollte in der Akontoliste kein Saldo angezeigt werden.

9.4.4. Agenturrechnung

intevo.websolutions gmbh
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Agenturrechnungen sind Rechnungen, die nach der Leistungserbringung gelegt und an den Kunden gesandt werden.
Agenturrechnungen kdnnen dabei nicht nur die Leistungen von seitens der Agentur enthalten, aber auch
Fremdleistungen berlcksichtigen. Welche Positionen in eine Agenturrechnung hineingenommen werden, hangt sehr
stark von der Verrechnungsart ab, die die TEAMBOX bietet:

Verrechnungsarten

Details zu den Verrechnungsarten finden Sie in folgendem Kapitel: Weiterverrechnung von Fremdleistungen

Agenturrechnung erstellen

Nach der Leistungserbringung durch Ihre Agentur legen Sie eine Agenturrrechnung. In diese kénnen Sie die
entsprechenden KVs oder einzelne KV-Positionen Gbernehmen. Auch Out of Pocket (OOP) und Akontozahlungen
kénnen in der Agenturrechnung berlcksichtigt werden.

Zum Erstellen einer Agenturrechnung wahlen Sie zuerst den Kunden > Bereich > Job aus, fur den die Rechnung gelegt
werden soll. Nach Auswahl des Jobs erscheint eine Liste aller bereits erfassten Rechnungen. Danach wahlen Sie
Agenturrechnung als Rechnungsart im Drop-Down Menu aus und klicken auf ,,neu anlegen”.

éAger‘turrechnurg neu anleger

»alle Rechnungen«

N 1;—) LU 57!:!7 \7 G
Fremdrechnung -
Out Of Pocket
Akontorechnung
Bordereau

A4 7. Mar 201¢

Uberblickszeile zum aktuellen Job

Vor der eigentlichen Agenturrechnung erscheint eine Zeile mit den wichtigsten Informationen fir die
Rechnungserstellung.

3100.50 5'082.50 70.00 0.00 500.00

e Effektiv“: Hier scheint erst ein Betrag auf, nachdem eine Agenturrechnung auf ,definitiv* gesetzt wurde.
e ,KV*“: Hier sehen Sie die Summe der zu diesem Job genehmigten KVs.

e ,Aufwand“: Zeigt die Summe von erfassten OOP Rechnungen und der durch die Zeiterfassung zurechenbaren
Arbeitstunden (multipliziert mit dem externen Stundenansatz).

e ,davon offene OOP“: Damit Sie nicht die Weiterverrechnung von erfassten Lieferantenrechnungen vergessen,
wird hier die Summe der noch nicht verrechneten OOP Rechungen zu diesem Job angezeigt.

e ,Akonto": Zeigt den Saldo von bereits verrechneten Akontos fur diesen Job.

Diese Ubersicht zeigt an, welche Positionen bereits verrechnet wurden und welche noch weiterverrechnet werden
sollen. Die TEAMBOX erinnert Sie an die noch nicht weiterverrechneten Out of Pocket Rechnungen, wenn Sie lhre
Rechnung 'definitiv' setzen wollen.
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(Weitere) Felder in der Eingabemaske

Die meisten Eingabefenster flr die Agenturrechnung entsprechen jenen im Kostenvoranschlag und wurden bereits
beim Kostenvoranschlag behandelt. Daher werden hier nur die noch nicht bekannten Felder erklart.

e Rechnungsdatum: bevor die Rechnung 'definitiv' ist, wird automatisch das aktuelle Datum ausgegeben.
Wahrend der Bearbeitung kann bereits ein fixes Datum vergeben werden.

e Zeitraum: In diesem Textfeld kdnnen Sie den Zeitraum eingeben, in dem der Job umgesetzt wurde. Bei
fehlender Eingabe wird der aktuelle Monat Glbernommen.

e Leistungserbringung: Geben Sie das Datum ein, an dem die Leistung erbracht wurde. Diese Angabe ist vor
allem fir die buchhalterische Abgrenzung wichtig und wird auch von der Steuerbehérde fir die
Mehrwertssteuerabrechnung verlangt.

Die TEAMBOX schlagt automatisch ein Datum 14 Tage vor dem Rechnungsdatum als Zeitpunkt der
Leistungserbringung vor - dieses kann naturlich bei Bedarf jederzeit angepasst werden.

o Rechnungsnummer: Eine Rechnungsnummer wird erst dann vergeben, wenn die Rechnung intern freigegeben
und mittels ,Definitivdruck’ erstellt wurde. Die Rechnungsnummern werden automatisch und fortlaufend
vergeben, das Format der Rechnungsnummer kann von intevo.websolutions fir Ihre Agentur angepasst werden
(mdglich sind etwa eine Einbindung des Kalenderjahres in die Nummer, sowie das Zurlicksetzen der
Rechnungsnummern fir jedes Kalenderjahr).

e Zahlungsziel: Bei der Rechnungslegung besteht die Méglichkeit ein Zahlungsziel einzugeben. Die TEAMBOX
errechnet anschliessend das entsprechende Zahlungsdatum. Dieses kann auch auf der Rechnung angedruckt
werden.

Hinweis zu Formularen
In Abhangigkeit der Programmierung lhrer eigenen Formulare werden manche Felder nicht oder zusatzliche Felder
gedruckt.

Bitte beachten Sie: Zur Qualitatssicherung kann sich Ihre Agentur dazu entschieden haben, eine Freigabe durch
berechtigte Nutzer notwendig zu machen. In diesem Fall andert sich, nachdem Sie die Agenturrechnung mit
<Anlegen> gespeichert haben, wie schon im KV, die MenUleiste. Diese beinhaltet im Prinzip auch die selben
Funktionen wie beim Kostenvoranschlag.

Vorerst erscheint jedoch anstelle von ,Definitivdruck’ die Funktion ,zur Bestatigung’. Wenn die Rechnung aus lhrer
Sicht komplett ist, klicken Sie ,zur Bestatigung’.

Nun muss dieser Rechnungsvorschlag durch einen entsprechend berechtigten Mitarbeitenden geprift und wiederum
durch Klick auf ,Bestatigt’ freigegeben werden. Details dazu finden Sie unter Agenturrechnung bestatigen/ablehnen

Den Status einer Rechnung kénnen Sie abfragen, indem Sie den entsprechenden Job auswahlen und sich die
entsprechenden Rechnungen anzeigen lassen. In der Spalte "Status" wir angzeigt, ob es sich um eine

- defintive,

- bereits bezahlte,

- stornierte,

- in Bearbeitung befindliche,

- eine bestatigte Rechnung oder

- eine die den Status zur Vorlage hat und erst bestatigt werden muss.
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AGENTUR

2
2
2

1

AGENTUR 5. Apr2016 bez.
AGENTUR 854 24.Mar 2016
AGENTUR 3 24.Mar 2016
AGENTUR 2 24.Mar 2016
AGENTUR 9 23.Mar 2016
AGENTUR

AGENTUR 9. Mar 2016
AGENTUR 16 9.Mar 2016
AGENTUR 8.Mar 2016
AGENTUR 7.Mar 2016
AGENTUR 7. Mar 2016
AGENTUR 342 26. Feb 2016
AGENTUR 338 12. Feb 2016
AGENTUR 12. Feb 2016

Total

»noch nicht vergeben«

846

840
»noch nicht vergeben«
839
837
836
835
834
832
823
822

CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF
CHF

CHF

150.00
618.00
7217.95
4'654.50
1'943.70
0.00
1'000.00
7'435.00
24'900.00
8'364.80
3100.50
4'995.00
12'894.15
618.00
1'565.00
79'456.60

ntern bestatigt
bezahit
definitiv
definitiv
definitiv
definitiv

n Bearbeitung
definitiv
definitiv
Storno
definitiv
definitiv
definitiv
definitiv

definitiv

Manner
Apple
Manner
Manner
Manner
Apple
Adidas
Adidas
mci
Manner
Manner
Manner
Apple
Apple

Apple

Homepage
iPhone
Online
Online
events
Homepage

Klassik

Fassadengestaltung 006.94
iPhone 203.01
iPad 203.02

iPad 203.021602

Sind diese Arbeitsschritte erfolgt, kann die Rechnung mittels ,Definitivdruck’ erzeugt und versandt werden.

Um zu sehen wer, wann, welche Anderungen an der Rechnung vorgenommen hat, bietet die TEAMBOX die Méglichkeit
gemachte Anderungen nachzuvollziehen (vgl. Anderungen verfolgen).

Beriicksichtigen von Akontozahlungen

Eine Anleitung wie Sie Akontozahlungen in der Agenturrechnung bericksichtigen, finden Sie unter Akontozahlungen in
Agenturrechnungen berticksichtigen.

Rechnungskopie/KV Kopie

Rechnungen kdénnen, wenn sie in ahnlicher Form fur einen anderen Job oder fur den selben Job mehrmals bendtigt
werden, mit nur wenigen Klicks kopiert werden. Auch eine Kopie einer Rechnung in einen Kostenvoranschlag ist
maoglich. So kann auf Basis von bestehenden Rechnungen fur vergleichbare Projekte sehr schnell ein

Kostenvoranschlag erstellt werden.

Offnen Sie dazu das zu kopierende Finanzdokument. Klicken Sie ganz unten auf den Button "Kopieren".

Wahlen Sie in dem erscheinenden Fenster aus ob Sie einen KV oder eine Rechnung erstellen méchten und passen Sie
bei Bedarf den Job an. Standardmassig ist der Job des Originaldokuments vorausgewahlt.

©

2016

Bestatigen Sie die Auswahl mittels Klick auf "auswahlen". Es 6ffnet sich anschlieBend automatisch die

Kostenvoranschlag

Rechnung

Apple | 203
Nur aktive anzeigen

2|iPad

203.021602 | Friihlingsaktion a

KV-/Rechnungskopie, die wie gewohnt bearbeitet und gespeichert werden kann.

intevo.websolutions gmbh

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net
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intevo.websolutions gmbh
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

Agenturrechnungen verschicken

Es ist méglich direkt aus dem Finanzmodul Rechnungen als PDF zu verschicken. Nahere Informationen dazu finden Sie

unter Weitere Features im Artikel Mailversand.

9.4.4.1. Spezialfunktionen

Anlegen einer neuen Rechnung

Beim Anlegen einer neuen Agenturrechnung kénnen Sie alle bereits erfassten Positionen zu diesem Job einfach und
bequem in die Rechnung Ubernehmen. Dazu stehen Ihnen in dem Drop-Down Menu <Spezialfunktion> folgende

Auswahlmdglichkeiten zur Verfigung:

2015 » Manner > 10| Klassik » 006.101506 | Himmelblau andern | im Jo

Spezi

10'908.00 10'638.00 | Gutschrift
Honorarabrechnung
Out of Pocket verrechnen
Akonto ibernehmen

Leistungen verrechnen
in Bearbeitung ,g -

Positionen aus Kostenvoranschlag

Rechnung »automatische
»noch nicht vergeben« 30 Tage
»Aktuelles Datume«

FAXU 22 geQIQEQ

e Positionen aus Kostenvoranschlag: um die veranschlagten und vom Kunden genehmigten Agenturleistungen zu

verrechnen

Akonto Ubernehmen

Bereits "definitive" Agenturrechnungen

Gutschrift: um dem Kunden eine Gutschrift auszustellen
Honorarabrechnung: um Honorare auf bereits verrechnete Leistungen in die Rechnung aufzunehmen
Out of Pocket verrechnen: um die Rechnungen die lhre Agentur bezahlt hat dem Kunden weiter zu verrechnen

Leistungen verrechnen: um die erfassten Arbeitszeiten direkt abzurechnen

Fir die Weiterbehandlung von definitiven (also bereits an den Kunden Gbermittelten) Agenturrechnungen bietet die

TEAMBOX in dem Drop-Down Menl <Spezialfunktion> die Mdglichkeit Rechnungen zu stornieren:

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien

Firmenbuch 249905h
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2015 » M

k > 006.101506 | Himmelblau andern | in

Zuriick zut
»Spezialfunktion«
10'08.00 10'638.00 500:00
definitiv (806) 1.9.2015
Rechnung September 2015
788 30 Tage
15.9.2015
Strategie Kick off workshop
Strategie Dokumentation
4 Stunden Stategie a 230.00
Kreation dsfgfdg 3 Stiick Inserat 1/2 Autotext a 3'300.00

9.4.4.1.1. Positionen aus Kostenvoranschlag

0.00 0.00

rechnungsadressestrassefirmenbez
Rechnungsadressestrasse
1060 Wien

CHF 4.8.2015

ja 8.00% 1'000.00

ja 4 Stunden 8.00 % $20.00
Strategie

ja 3 Stlck Inserat 8.00% 9'00.00

Die TEAMBOX ermoglicht es die Kostenvoranschlage, die fur einen Job erstellt wurden, direkt in die Agenturrechnung
zu Ubernehmen und gegebenenfalls noch weiter zu bearbeiten. Dazu in der Eingabemaske der Agenturrechnung im
Drop-Down Menl oben, die Spezialfunktion "Positionen aus Kostenvoranschlag" auswahlen.

10'08.00 10'638.00 | Gutschrift

Honorarabrechnung
Out of Pocket verrechnen
Akonto ibernehmen

in Bearbeitung

Leistungen verrechnen

Rechnung »automatische
»noch nicht vergeben« 30 Tage
»Aktuelles Datume

FXU (=i goQJ0EQ

0.00 0.00

rechnungsadressestrassefirmenb rd
ez

CHF 04.08.2015

Die TEAMBOX zeigt zunachst alle KVs an, die fir diesen Job erstellt und vom Kunden genehmigt wurden, aber die noch

nicht abgerechnet wurden. Durch Klick auf das graue Dreieck wird ersichtlich, welche Positionen bei den

entsprechenden KVs zur Ubernahme zur Verfiigung stehen. Hier werden nur jene Positionen aufgelistet, die im KV als

"Agenturleistung" gekennzeichnet wurden (Fremdleistungen werden meist Gber Fremd- bzw. OOP-Rechnungen

abgerechnet) und die noch nicht abgerechnet wurden. Es besteht also die Mdglichkeit verschiedene Positionen eines
Kostenvoranschlags auf unterschiedlichen Rechnungen abzurechnen.

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
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\+

1121 (3) Beschreibung ubernehmen 200.00 200.00 %

Durch die Selektion der Kastchen kann bestimmt werden, welche Positionen eines oder mehrerer genehmigter
Kostenvoranschlage abgerechnet werden sollen und ob auch der Beschreibungstext lbernommen werden soll. Die
Auswahl wird mit "Ubernehmen" bestétigt.

Sowohl der Positionstext als auch die Betrage kédnnen in der Rechnung noch angepasst und weitere Positionen kdnnen
noch erstellt werden.

Teilverrechnung

Es kénnen auch alle Positionen eines KVs zu einem einheitlichen Prozentsatz in eine Teilverrechnung ibernommen
werden.

Beispiel: In der erste Teilrechnung werden 40% verrechnet, in einer weiteren 20% und in der Schlussrechnung wieder
40%.

Wird die KV Position mithilfe des grauen Dreiecks ausgeklappt, kénnen fir jede Position auch unterschiedliche Werte
hinterlegt werden.

Es kann entweder der Prozentsatz oder der gewlinschte Betrag (die % berechnen sich dann automatisch) eingegeben
werden. Wird der noch offene Betrag Uberschritten, so werden die entsprechenden Eingabefelder rot umrandet.

1121 (3) Beschreibung ibernehmen 200.00 -5.00 102.50 % 205.00
Strategie 50.00 -5.00 ‘ 110.00 (% 55.00
Kreation 150.00 0.00 100.00 |% 150.00

Sobald die Rechnung definitiv gesetzt wird, kommt eine Meldung, welche fragt, ob der Kostenvoranschlag, der in der
Rechnung ibernommen wurde, auf "Abgerechnet" gesetzt werden soll oder lieber nicht, falls z.B. in der Rechnung
noch nicht alle Positionen ibernommen wurden.
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Es wurden Positionen aus einem Kostenvoranschlag
ubernommen. Wollen sie diesen Kostenvoranschlag
auf abgerechnet setzen?

Kostenvoranschlag Nr. 1121 (3)

Abbrechen Ok

Die Spezialfunktion 'Positionen aus Kostenvoranschlag' ibernehmen kann solange ausgefihrt werden, solange noch
nicht alle Positionen des KVs komplett tbernommen wurden. Positionen, die schon ibernommen wurden, werden
nicht mehr angezeigt.

9.4.4.1.2. Out of Pocket verrechnen

Nach Selektion dieser Funktion werden Ihnen alle zum Job erfassten OOP-Rechnungen mit der Verrechnungsart
Ldirekt” und ,indirekt” aufgelistet:

gesamter Kunde Positionen zusammenfassen
20. Apr 2010 26598 Babilon 210.00 direkt 006.101002 - Manner
20. Apr 2010 36982 blue eiy 350.00 006.101002 - Manner
9. Jan 2013 1234 free 600.00 006.301301 - Manner
11. Jun 2013 1234 Druckerei Grimm 10'000.00  direkt 006.301409 - Manner
19. Jun 2013 12344 FUF // Frank und 80.00 direkt 006.301409 - Manner

Freunde GmbH

¢ OOP Rechnung mit der Verrechnungsart , direkt” verrechnen
Nach Auswahl einer direkt zu verrechnenden Lieferantenrechnung kédnnen Sie den urspriinglich erfassten Positionstext
und Betrag in die Agenturrechnung Ubernehmen. In der Rechnung kénnen Sie bei Bedarf Text und Betrag anpassen.

¢ OOP Rechnung mit der Verrechnungsart , indirekt” verrechnen
Indirekt zu verrechnende Lieferantenleistungen erscheinen nicht als eigene Position in der Agenturrechnung, sondern
kénnen lediglich in einem anderen Rechnungsposten untergebracht werden.
Selektieren Sie in der Auswahl also eine indirekt weiter zu verrechnende Fremdrechnung, so kénnen Sie zu internen
Kontrollzwecken lediglich den Betrag und die Rechnungsposition vermerken, in der die OOP Rechnung eingerechnet
wurde.

9.4.4.1.3. Leistungen verrechnen

Die TEAMBOX bietet die Mdglichkeit erfasste Arbeitsstunden, die auf Leistungen erfasst wurden, direkt in die
Agenturrechnung zu Ubernehmen. Wahlen Sie dazu in der Eingabemaske der Agenturrechnung im Drop-Down MenU
oben, die Spezialfunktion "Leistungen verrechnen" aus.
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Job »alle Zeiteintrag

Zwischentitel & Summen einfigen Autotext erstellen

+
DPro]ektn"ar‘agcmcnt 1:00 150,00

n | Abbrecher

Es erscheinen so zunachst alle Leistungen, die bereits in der Zeiterfassung fur den entsprechenden Job erfasst, jedoch
noch nicht weiterverrechnet wurden.

e Um die Eintréage einzeln und detailliert anzuzeigen klicken Sie auf das graue Dreieck links vor der Leistung, Sie
sehen dann alle auf dieser Leistung vorhandenen Eintrage, sowie den jeweiligen Mitarbeiter und das Datum an
dem die Leistung erbracht wurde.

Standardmassig wird flr jeden Eintrag eine Position erstellt. Wenn die Leistung mit einer Kostenart verknupft ist
(siehe Verknlpfung von Kostenarten und Leistungen), so wird eine Position mit dieser Kostenart angelegt. Indem Sie
ein Hakchen vor den einzelnen Leistungen bzw. Eintrage setzen, wahlen Sie aus, welche Leistungen in die Rechnung
Ubernommen werden.

Folgende Optionen stehen weiters zur Verfiigung:

e Ebene: Sie haben die Mdglichkeit Leistungen, die flr einen anderen Bereich bzw. Job innerhalb des gewahlten
Kunden erfasst wurden, in die Rechnung zu dbernehmen.

e Jobstatus: bietet die Mdglichkeit, die verrechenbaren Leistungen auf einen bestimmten Jobstatus
einzuschranken.

e Position/en erstellen: Mit dieser Auswahl bestimmen Sie, wie die gewahlten Zeiteintrage in der Rechnung
dargestellt werden.

Damit alle Zeiteintrage in der Rechnung angeflhrt werden, wahlen Sie Position/en erstellen fir <Zeiteintrag>.
So wird fir jeden gemachten Zeiteintrag eine eigene Zeile in die Rechnung eingefugt.

Fir eine jobweise Anordnung wahlen Sie <Job> aus. Diese Auswahl steht Ihnen jedoch nur dann zur Verfigung,
wenn Sie sich alle Leistungen fur den gewahlten Kunden bzw. Bereich anzeigen lassen. Andernfalls kdnnen Sie
anstatt des Jobs die Leistung auswahlen. Es wird hier pro Job eine Kostenart angelegt und im Text der
dazugehdrige Job ausgewiesen.

Wahlen Sie Position/en erstellen fir <Leistung> aus um jeweils eine Position pro Leistung zu erhalten. Es
werden hier pro Position immer die Kostenart und im Text die dazugehdrige Leistung ausgewiesen.

Um alle zu verrechnenden Leistungen gesammelt auszuweisen wahlen Sie <Gesamtsumme> aus, so wird nur
eine Position erstellt.

e Zeitraum: Standardmassig werden alle erfassten Leistungen aufgelistet, hier haben Sie jedoch die Mdglichkeit,
die Auflistung auf einen bestimmten Zeitraum einzuschranken.

o Zwischentitel & Summen einfligen: Bei aktivierter Checkbox haben Sie die Moglichkeit die Zeiteintrage fur
die bessere Ubersichtlichkeit mithilfe von Zwischentiteln und Summen zu gruppieren. Als Zwischentitel wird hier
immer die entsprechende Leistung ausgegeben und im Text wird die erfasste Information bei der Zeiterfassung
ausgewiesen.
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o Autotext erstellten: Hierbei kann fir Gbernommene Leistungen der selbe Autotext erzeugt werden, der bisehr
nur bei der Kalkulation erstellt wurde.
Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit "Ubernehmen". Die gewahlten Leistungen werden so in die Agenturrechnung
Ubernommen. Sie haben nun jedoch immer noch die Mdéglichkeit, einzelne Positionen zu bearbeiten und anzupassen.
Bitte beachten Sie, dass bereits verrechnete Leistungen aus der Auswahl verschwinden, um zu vermeiden, dass diese
doppelt verrechnet werden.

9.4.4.1.4. Honorarabrechnung

Vorallem in der Schweiz ist es Ublich auf einzelne Kostenarten ein Honorar aufzuschlagen. Die Héhe des Honorars
kann bereits in den Finanzeinstellungen flur den Kunden, den Bereich oder sogar auf Jobebene definiert werden.
Details dazu finden Sie unter Prozentsatze

Falls nicht anders eingestellt*, muss zuerst eine Agenturrechnung erstellt werden, die alle relevanten Positionen
enthalt. Eine Anleitung wie Sie eine Agenturrechnung erstellen finden Sie im gleichnamigen Kapitel.

Um nun eine Honorarabrechnung zu erstellen, wahlen Sie den relevanten Job aus. Wahlen Sie im Drop-Down-Men
"Agenturrechnung" aus und klicken Sie auf "neu anlegen".

Es 6ffnet sich dann eine Eingabemaske. Am oberen Rand finden Sie ein Drop-Down-Menu aus dem Sie die
Spezialfunktion "Honorarabrechnung" auswahlen (diese Option erscheint nur dann im Drop-Down-MenU, wenn auf
dem ausgewahlten Job eine Rechnung mit noch nicht abgerechnetem Honorar vorhanden ist).

Adobe 21. Apr 2016 15.00
Strategie 15.00
- alle 15.00

Alle Agenturrechnungen, die honorarberechtigte Positionen enthalten, die noch nicht abgerechnet wurden, werden
hier aufgelistet und kdnnen nach dem Setzen eines Hakchens, einzeln oder alle zusammen, Gbernommen werden.

Um die ausgewahlten Positionen direkt in die Rechnung zu (ibernehmen, bestatigen Sie mit "Ubernehmen". Passen Sie
weitere Formularfelder nach Bedarf an und speichern Sie die Rechnung endgultig mit "Anlegen".

* es gibt die Mdglichkeit, Honorare, wie beim Kostenvoranschlag, automatisch direkt auf der selben Agenturrechnung
abzurechnen. Wenn Sie diese Option wiinschen kontaktieren Sie bitte intevo.websolutions.

9.4.4.1.5. Gutschrift

Im Finanzmodul Rechnungen eine Agenturrechnung erstellen und dann in dem Drop-Down Menu bei "Spezialfunktion"
Gutschrift auswahlen. Es wird automatisch bei Name "Gutschrift" ausgeflllt.

Das Erfassen der Position/en erfolgt analog wie die Erstellung einer Agenutrrechnung. Sie missen aber beachten,
dass Sie den Gutschriftbetrag negativ eingeben missen - also mit einem '-' vor dem Betrag.
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Gutschrift »automatische

Hernalser Hauptstrale 32

»noch nicht vergeben« 30 Tage [LZ0)Vien
Osterreich
»Aktuelles Datume« .
EUR 14.08.2013
FXU =i g oQIQF P
Beratung ja 0,00 % -100,00
Beratung ja 0,00 % -400,00
+
Total exkl. MWST -500,00
MWST 0,00
Total inkl. MWST -500,00
FXU (== geQIJ0EQ

I Geben Sie bitte den Betrag der Gutschrift als negativen Wert ein. I

Anlegen Zurlcksetzen Sortieren

Auch Gutschriften mussen, so wie normale Agenturrechnungen, "definitiv" gesetzt werden. Sie werden dann mit einer
Rechnungsnummer versehen und scheinen in der Kontrolle unter 'effektiv' auf.

9.4.4.1.6. Storno

Die TEAMBOX bietet die Méglichkeit, falls nétig, Rechnungsanderungen durchzufiihren. Davon ist aber bei bereits
definitiven Rechnungen, die bereits an den Kunden weitergeleitet wurden, abzusehen, da dies zu Inkonsistenzen
fihren kann.

Sollten Anderungen also notwendig sein, ist hier ein Rechnungsstorno zu empfehlen. Offnen Sie dazu die zu
stornierende Rechnung. Uber die Spezialfunktion <Storno> wird der Status der Rechnung auf ,Storno’ gesetzt und mit
einem Klick auf "Ubernehmen" automatisch eine Stornorechnung erzeugt. Dieser Vorgang kann nicht mehr
rickgangig gemacht werden!
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2015 »

Manner » 10 | Klassik » 006.101506 | Himmelblau andern | im

10'08.00 10'638.00 500.00 0.00 0.00

definitiv (806) 1.9.2015 rechnungsadressestrassefirmenbez
Rechnungsadressestrasse
1060 Wien

Rechnung September 2015
CHF 4.8.2015

788 30 Tage

15.9.2015

Strategie Kick off workshop ja 8.00 %

Strategie Dokumentation ja 4 Stunden 8.00 %

4 Stunden Stategie a 230.00

Strategie

1'000.00
920.00

Klicken Sie auf "Ubernehmen’, um die Rechnung zu stornieren und eine Stornogutschrift zu erstellen.
Achtung, der Vorgang kann nicht mehr rickgangig gemacht werden

Ubernehmen | Abbrechen

In der stornierten Rechnung erscheinen automatisch alle Positionen der Originalrechnung mit dem negativen Betrag.

Stornorechnungen werden mit einer Rechnungsnummer versehen und gleichen dann in der Kontrolle unter 'effektiv'
den Betrag der Originalrechnung aus. In der Debitorenliste scheinen die stornierte Rechnung sowie die

Stornorechnung nicht auf.

In der Rechnungsliste werden beide Rechnungen mit dem Status "Storno" angezeigt und scheinen so nicht mehr bei

den definitiven Rechnungen auf.

9.4.4.2. Agenturrechnung bestatigen/ablehnen

Die TEAMBOX unterstitzt auch einen Genehmigungsprozess flur Agenturrechnungen und Kostenvoranschlage. Dieser
wird in Ihrer TEAMBOX jedoch nur abgebildet, wenn diese Funktion auch aktiviert wurde.

Der Genehmigungsprozess ermdglicht es bspw. einem Berater einen Kostenvoranschlag oder eine Rechnung in der
TEAMBOX anzulegen und anschliessend dem Geschaftsflihrer zur Prifung vorzulegen. Dieser macht eine Abfrage Uber
alle zu priifenden Rechnungen und genehmigt/lehnt diese ab. Anschliessend erfolgt eine mégliche Anderung oder der

Versand durch den Ersteller.
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Anlage Freigabe Versand

Liste mit Rechnung zur

Bestatigung Definitivsetzen der
Rechnung

Rechnung i,

- Positio

- 5-‘-:: t a: Prufen der Rechnungen ,L

sf;;:)m J, Rechnungsversand

l Bestatigt
Anlage Abgelehnt
zur Bestatigung
Korrektur

Rechnung "zur Bestéitigung" vorlegen
Nach dem <Anlegen> der Rechnung andert sich die Menlileiste und anstelle der Funktion "Definitivdruck" erscheint
die Auswahl "zur Bestatigung". Wenn die Rechnung aus lhrer Sicht komplett ist, klicken Sie auf "zur Bestatigung" und
der Status der Rechnung andert sich auf "zur Vorlage".
Ausserdem erhalten die Vorgesetzten automatisch eine Meldung Uiber diesen Rechnungsvorschlag, insofern sie diese
Meldungstype (Siehe Meldungen und Meldungsprioritaten) abonniert haben. Zusatzliche Meldungsempfanger kdnnen
direkt beim 'Zur Bestatigung'-Setzen ausgewahlt werden. Sollten Sie das nicht wtinschen, lassen Sie das Feld leer und

klicken Sie einfach auf 'OK".

Meldung an (optional) X
Ok
Speichern Zurucksetzen Loschen Zur Bestatigung Sortieren PDF Kopieren

Der Meldungsempfanger kann das betreffende Finanzdokument direkt Gber die erhaltene Meldung 6ffnen. Hat dieser
die Rechnung bestatigt oder abgelehnt, wird der Rechnungsersteller darlber tber eine Meldung informiert.

hat die Rechnung #848 zur Bestatigung

vorgelegt.

Bitte beachten Sie, dass Sie lhre Meldungseinstellungen unter Umstanden anpassen missen.
Sollten Sie das interne Bestatigen von Rechnungen noch nicht nutzen, aktivieren wir diese fir Sie gerne. Bitte

kontaktieren Sie uns bei Interesse.
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Bestatigen oder Ablehnen der Rechnung

Fir den Mitarbeiter, der Uber die entsprechende Berechtigung verfiigt Rechnungen freizugeben ist es ratsam sich von
Zeit zu Zeit eine Liste mit allen Rechnungen, die den Status "zur Vorlage" haben, anzeigen zu lassen. Dazu eignet sich
die Rechnungssuche in der TEAMBOX am besten.

Wahlen Sie dazu im Finanzunterment "Rechnung" lediglich das Budgetjahr und den Status "zur Vorlage" aus. So
erhalten Sie ein Liste aller Rechnungen, die zur Bestatigung vorliegen. Selbstverstandlich kdnnen Sie die Suche auch
entsprechend einschrianken - bspw. auf einen bestimmten Kunden/Job. Offnen Sie anschliessend die freizugebende
Rechnung mittels Klick auf die Rechnungsnummer und prifen Sie diese. Entspricht diese Ihren Wiinschen so klicken
Sie auf "Bestatigt". Damit kann die Rechnung "definitiv gesetzt" und an den Kunden versandt werden.

Bestatigt Abgelehnt PDF Kopieren Bearbeiten

Ist eine Rechnungsanderung notwendig, so haben Sie auch die Méglichkeit, die Rechnung "abzulehnen" und zur
Korrektur an den Ersteller "zurlickzugeben". Der Rechnungsstatus wird damit auf "intern abgelehnt" geandert und
somit ist eine Anpassung durch den Ersteller wieder moglich.

Sobald die nétigen Anpassungen vorgenommen wurden, kann die Rechnung dem berechtigen Mitarbeiter wieder "zur
Bestatigung" vorgelegt werden. Auch in dieser Phase kann die Rechnung nochmals zuriickgewiesen, aber auch
bestatigt werden. Nach der erfolgreichen Bestatigung setzen Sie die Rechnung einfach "Definitiv" und senden Sie
diese an den Kunden.

9.4.4.3. Layoutpositionen

Das Finanzmodul bietet weitere Formatierungsmaglichkeiten fiir die Rechnungspositionen. So kénnen
Rechnungspositionen bei Bedarf gruppiert werden. Dies ermdglichen die Funktionen "Zwischensumme",
"Zwischentitel", "Zwischentext", "Seitenumbruch" und "Umbruch/Ubertrag".

Bitte beachten Sie, dass Formulare und Rechnungen von intevo Ihren Wiinschen entsprechend angepasst werden und
sich daher Abweichungen bei der Verwendung dieser Funktionen ergeben kénnen.

Ausgewahlt werden diese Zusatzfunktionen, ebenso wie die Kostenarten - im Drop-Down Meni links neben dem
Positionstext.
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Projektmanagement 10 Stunden a 100.00 ja 10 Stunden 8.00 % 1'000.00

FXU == 9 o SO berechnen 8.00 % 0.00 | v

Autorkorrektur © netto  brutto +
Projektmanagement
Materialkosten N
Foto/lllu —
Ubersetzungen
Druckunterlagen e
Spesen

Druck
Filmproduktion
Media

Online

Porto, Kurier MWST 80.00
Rabatt
Beraterkommission
Akonto

o

» Zwischentext 2T
» Zwischensumme

» Seitenumbruch

» Umbruch / Ubertrag

rategie

Total exkl. MWST 1'000.00

Total inkl. MWST 1'080.00

Zwischentitel

Der Zwischentitel dient dazu die einzelnen Positionen optisch besser zu trennen und bei Bedarf auch zu gruppieren.
Fligen Sie diese Funktion ein und geben Sie eine Bezeichnung fir den Zwischentitel ein. Im Beispiel unten lautet der
Zwischentitel "Unsere Leistungen Phase I". Der Zwischentitel wird auch entsprechend hervorgehoben. Es stehen
zusatzlich noch alle Formatierungsmaglichkeiten des Texteditors zur Verfigung.

Zwischensumme
An der Stelle an die Zwischensumme eingefligt wird, wird eine Summe Uber alle zuvorstehenden
Rechnungspositionen ab dem letzten Zwischentitel gebildet.

Zwischentext
Der Zwischentext ermdglicht es "Zusatzinformation" in zu einzelnen Rechnungspositionen hinzuzufligen. Der
Zwischentext dient als reine Information und hat keine Auswirkungen auf Zwischensummen oder die Gesamtsumme.

Seitenumbruch
Fligen Sie diese Funktion ein, um die Seite umzubrechen. Alle nachfolgenden Positionen werden auf die nachste Seite
verschoben.

Umbruch/Ubertrag

Wenn Sie Umbruch/Ubertrag verwenden, so wird eine Summe (ber die gesamte Seite errechnet und diese nochmals
auf der Folgeseite aufgedruckt. Das fiihrt vorallem bei vielen Positionen zu zusétzlicher Ubersichtlichkeit.

9.4.4.4. Zahlungseingang

Um einen Zahlungseingang einer Agenturrechnung zu bestatigen, wahlen Sie wie gewohnt den entsprechenden Job
aus und 6ffnen Sie die definitive Agenturrechnung, fir die Sie einen Zahlungseingang erfassen mochten.

Mit einem Klick auf "Bezahlt" links unten, kann das Datum des Zahlungseinganges gewahlt werden. Das aktuelle
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Datum ist automatisch vorausgewahlt.

Zahlungsdatum X
-
PDF Kopieren Bearbeiten Bezahlt

Wenn das Zahlungsdatum eingegeben wir dies mit einem Klick auf 'Ok' Gbernommen, der Status der
Agenturrechnung andert sich nun automatisch von 'definitiv' auf 'bezahlt'.

2016 » Adidas > 30| Online > 059.301601 | Facebookgame andern | im Jobmodul 6ffnen

Zuriick zur Liste »Spezialfunktion« v
8435.00 6745.00 80.00 0.00 0.00
Ibezam: am 25. April 2016 (e4e)| 11.4.2016 Adidas
ttt
ttt
Rechnung April 2016 ettt
849 30 Tage CHF 482015
25.4.2016
Projektmanagement 10 Stunden a 100.00 ja 10 Stunden 8.00 % 1'000.00
Strategie ja 8.00 % 0.00
Total exkl. MWST 1'000.00
MWST 80.00
Total inkl. MWST 1'080.00
>_ RG_849_Adidas.pdf
PDF Kopieren Bearbeiten

Bezahl-Datum andern/entfernen

Wenn das Bezahl-Datum geandert werden soll, dann gelingt dies mit einem Klick auf "bezahlt am..." und wird mit OK
bestatigt. Im selben Vorgang kann das Datum auch entfernt werden in dem die Checkbox davor deaktiviert wird und
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anschliessend mit OK bestatigt wird.

2016 » Adidas > 30 Online » 059.301601 | Facebookgame &ndern | im Jobmodul 6ffner

Zuriick zur Liste »Spezialfunktion«

Zahlungsdatum X
25.04.16 0 80.00 0.00 0.00
Ok
(848) 11.4.2016 Adidas
Rechnung April 2016 tt
849 30 Tage CHF 4.8.2015

25.4.2016

9.4.5. Borderau

Vorallem in der Schweiz ist es Ublich ein Bordereau zur Weiterleitung von Fremdrechnungen zu erstellen. Als
Bordereau wird eine Art Lieferschein verstanden, der Fremdrechnungen bzw. auch Agenturrechnungen gesammelt
darstellt.

Grundsatzlich wird bereits bei der Auswahl der Finanzeinstellung, eine Entscheidung dartber getroffen ob ein
Bordereau erstellt werden kann oder nicht.

Die Verrechnungsart ist ausschlaggebend daflir ob ein Bordereau verwendet wird oder nicht. Die Bordereauerstellung
kommt namlich nur fur die beiden Verrechnungsarten <Kunde zahlt Fremdrechnungen direkt> und <Kunde zahlt
Fremdrechnungen Uber Agentur> in Frage. Details zu den Verrechnungsarten und ihren Besonderheiten finden Sie
unter Weiterverrechnung von Fremdleistungen

In den Finanzeinstellungen kénnen Sie festlegen, ob Sie ein Bordereau verwenden wollen. Details dazu entnehmen Sie
folgendem Artikel Finanzeinstellungen

Ausserdem kénnen gemachte Anderungen im Bordereau (iber das Anderungsjournal nachvollzogen werden
(Anderungen verfolgen).

Erstellen eines Zahlungs- bzw. Weiterleitungsbordereaus
Zahlungsbordereau

Zahlt der Kunde die Fremdrechnungen Uber die Agentur, wahlen Sie beim Erstellen einer
Generalunternehmerrechnung, die Rechnungsart "Bordereau" aus. Es wird so anstatt des Weiterleitungsbordereaus
ein Zahlungsbordereau erstellt. Das Zahlungsbordereau dient dem Kunden als Zahlungsbeleg, da er den
Rechnungsbetrag an Sie zahlt. Auf diesem Zahlungsbordereau wird jede Rechnung einzeln aufgelistet und mit dem
korrekten MWSt-Betrag ausgewiesen. Dies ist wichtig, da Ihr Kunde flir die Abrechnung mit der Steuerbehdérde
verantwortlich ist und nicht Sie. Aus diesem Grund leiten Sie auch die Original-Fremdrechnungen an lhren Kunden
weiter. Bei dieser Verrechnungsart ist es sehr sinnvoll, wahrend des Projektes Akonto-Rechnungen auszustellen, damit
Sie jederzeit liquid sind, und die Fremdrechnungen fristgerecht bezahlen kénnen.
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Nach dem Erfassen der Out of Pocket- und Fremdrechnungen sowie der Agenturrechnung, kann ein Zahlungsbordeau
erstellt werden. Wahlen Sie dazu den zu verrechnenden Job aus und selektieren Sie im Drop-Down Men
"Zahlungsbordereau". Um das Eingabefenster flr das Borderau zu 6ffnen, bestatigen Sie mit "neu anlegen".

i Zahlungsbordereau

»alle Rechnungen«
Agenturrechnung
Fremdrechnung
Out Of Pocket

Akontorechnung i

Es erscheint ein Fenster in das Sie alle relevanten Daten flir das Bordereau eingeben kdnnen. Bereits im Bordereau
enthalten sind alle Fremd- und Agenturrechnungen, die Sie fur diesen Job bisher erfasst haben. Durch Anhaken der
Checkboxen vor den einzelnen Positionen, wahlen Sie aus, welche tatsachlich in das Bordereau ilbernommen werden
sollen. Um die einzelnen Positionen der angefiihrten Fremd- und Agenturrechnungen zu sehen klicken Sie auf den Pfeil
links neben dem Lieferantennamen. Ausserdem kénnen Sie die Orignalrechnung aufrufen, indem Sie auf den Link mit
der Rechnungsnummer klicken.

Zahlungsbordereau 26 Apr 2016 Adidas L4

»noch nicht vergeben«

FXU {ZiZ 9o JWHQ
Wir haben in Ihrem Namen und auf Ihre Rechnung folgende Zahlungen
ausgefuhrt und bitten Sie, das Gesamttotal an uns zu Gberweisen.

+

839 1 7'435.00

AGENTUR 9. Mar 2016
AGENTUR 25. Apr 2016 849 1'000.00
8'435.00
+
Erstellen

e Name: Hier kann eine Dokumentbezeichnung eingegeben werden. Standardmassig wird hier
"Zahlungsbordereau" voreingetragen. Das kann naturlich jederzeit angepasst werden.

o Nummer: Die Bordereaunummer wird automatisch vergeben sobald das Bordereau "definitiv" gesetzt wurde.

e Spezifikation: Es handelt sich hierbei um ein optionales Eingabefeld, mit dem das Zahlungsbordereau
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zusatzlich zum Speichernamen noch genauer definiert werden kann.
e Datum: Geben Sie hier das Erstelldatum des Zahlungsbordereaus ein.

e Zeitraum: Zur Information des Kunden kann hier noch der Leistungszeitraum fiir den das Zahlungsbordereau
erstellt wird, angegeben werden.

e Empfanger: Hier wird standardmassig der Name und die Adresse die fur den Kunden in der TEAMBOX erfasst
ist, vorgeschlagen. Soll der Rechnungsempfanger jedoch jemand anders sein, kann dies frei angepasst werden.
AuBerdem kann die Rechnung neben der Firma des Kunden noch an eine Kontaktperson geschickt werden. Hier
kann auch wieder aus der Liste, jener Personen, die bereits in der TEAMBOX erfasst sind, gewahlt werden oder
direkt in das Eingabefeld eingetragen werden. So kann beispielsweise ein Bordereau direkt an einen
Ansprechpartner beim Kunden geschickt werden.

e Beschreibung: Das Beschreibungsfeld ermdglicht es zusatzliche Information, wie einen Einleitungssatz und
Vermerke auf dem Zahlungsbordereau anzubringen. Eine besondere Hilfe stellen dabei Textbausteine dar.

e Akonto: Hier kann ein Akonto abgezogen werden.

¢ Bemerkung: Hier kdnnen Sie noch weitere Hinweise zu den Rechnungspositionen oder zum
Zahlungsbordereau eingeben.

Mit <Erstellen> werden die Eingaben bestatigt und ein Bordereau erstellt.

Zahlungsbordereau auf bezahlt setzen

Offnen Sie das entsprechende Zahlungsbordereau und klicken Sie links unten auf "bezahlt". Es wird so der Status auf
bezahlt gedndert und das aktuelle Datum als das Datum des Zahlungseinganges festgelegt.
In der Rechnungsuibersicht erscheint der Status "bezahlt".

Weiterleitungsborderau

Das Erstellen eines Weiterleitungsbordereau funktioniert ebenso wie das Anlegen eines Zahlungsbordereaus. Ein
wichtiger Unterschied besteht darin, dass ein Weiterleitungbordereau im Gegensatz zu einem Zahlungsbordereau ein
reines Deckblatt ist, das alle Fremdrechnungen auflistet jedoch nicht als Beleg dient.

9.4.6. Rechnungssuche

Unter dem Punkt "Rechnung" kénnen, neben der einfachen Anlage von Rechnungen, auch die bereits erstellten
Rechnungen aufgerufen werden. Auf Basis verschiedenster Kriterien wie der Rechnungsart, dem Datum, dem
Rechnungsbetrag (total exkl. MWSt), dem Empfanger, der Rechnungsnummer, dem Lieferanten, dem
Rechnungsstatus und der Verrechnungsart kdnnen Rechnungen ausgewertet werden.
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alle »auswahlene »kein Eintrage »kein Eintrage
Nur aktive anzeigen

»alle Rechnungen«

»allex

1382 Datensitze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen) O Netto O Brutto
1.15 A5 | 46.60| »
+ -
AGENTUR Agenturrechnung  21. Apr 25 848 CHF 200.00 definitiv Manner PR
AGENTUR Agenturrechnung »noch nicht vergeben« CHF 150.00 intern bestatigt Manner PR
AGENTUR 3 Agenturrechnung 5. Apr bez 846 CHF 618.00 bezahit Apple Phone
AGENTUR 4 Agenturrechnung 24. Mar 845 CHF 7217.95 definitiv Manner PR
AGENTUR Agenturrechnung  24. Mar 844 CHF 4'654.50 definitiv Manner PR
AGENTUR Agenturrechnung  24. Mar 843 CHF  1'943.70 definitiv Manner Homepage
AGENTUR Agenturrechnung  23. Mér 4 842 CHF 2'300.00 definitiv Apple Phone
AGENTUR 850 Agenturrechnung 23. Mar : 841 CHF 0.00 definitiv Apple  iPhone
AGENTUR Agenturrechnung  23. Mér : 840 CHF 0.00 definitiv Apple  iPhone
AGENTUR 48 Acenturrechnuna 25. Aor . bez. 849 CHF 1'000.00 bezahit Adidas Online
Suchen Zuriicksetzen PDF Exce:

Die Funktion "Suchen" erlaubt alle Rechnungen, die ein bestimmtes Kriterium erflllen, anzeigen zu lassen.

In der obersten Zeile wie gewohnt das Budgetjahr, einen Kunden, einen Bereich und/oder einen Job auswahlen. Die
Checkbox "nur aktive anzeigen" kann deaktiviert werden, wenn auch inaktive Jobs durchsucht werden sollen.

e Durch Klick auf "auswahlen" rechts neben dem Job selektor, erscheint der ausgewahlte Kunden/Bereich/Job. Es
werden zuerst immer die Agenturrechnungen angezeigt. Im Dropdown Menu kann ausgewahlt werden, welche
Rechnungsart angezeigt werden soll - wenn ein konkreter (aktiven) Job ausgewahlt wurde, kann eine neue
Rechnungen erfasst werden.

e Wenn noch weitere Suchkriterien angegeben werden sollen, nicht auf "auswahlen" klicken, sondern einfach in
dem darunter liegenden Bereich die gewlnschten Kriterien definieren. Die Suche kann dann Uber den Button
"Suchen" oder durch Bestatigen mit <Enter> in einem der Eingabefelder gestartet werden.

Folgende Kriterien kénnen bei der Rechnungssuche definiert werden. Es kénnen einzelne oder mehrere in Kombination
verwendet werden.

o Textsuche: Durchsucht werden die Positionstexte sowie Beschreibungs- und Bemerkungsfelder.

e Rechnungsart: Unabhangig von der Verrechnungsart, haben Sie hier immer die Gelegenheit aus allen
Rechnungsarten die die TEAMBOX bietet namlich Agenturrechnung, Fremdrechnung, Out of Pocket,
Beraterkommission, Akontorechnung oder Bordereau zu wahlen um sich alle Rechnungen, die mit der
entsprechenden Rechnungsart erfasst wurden, anzeigen zu lassen.

e Erfassungsnummer: Bei der Erfassungsnummer handelt es sich um eine fortlaufende, TEAMBOX-interne
Nummer, die bei der Erstellung der Rechnung automatisch vergeben wird. Auf Basis dieser Nummer kénnen Sie
auch eine Suchabfrage durchflhren.

e Datum: Sie kénnen hier nach allen Rechnungen suchen, deren Rechnungsdatum innerhalb eines bestimmten
Zeitraumes liegt. So kénnen Sie bespielsweise abfragen welche Rechnungen vom 1. Februar 2009 bis zum
aktuellen Tag erstellt wurden.

e Betrag: Diese Funktion ist besonders hilfreich, wenn Sie nach einer Rechnung mit einem bestmmten
Rechnungsbetrag suchen. Dies kann der Fall sein, wenn ein Kunde eine Uberweisung an Sie tétigt, jedoch keinen
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Verwendungszweck angibt.

o Lieferant: Auch auf Basis des Lieferantennamens kénnen Sie Auswertungen durchfuhren. So wissen Sie immer
sofort welche Rechnungen ein bestimmter Lieferant bereits an Sie gelegt hat.

¢ Rechnungsnummer: Um nach einer konkreten Rechnung zu suchen, bietet die Rechnungssuche die
Moglichkeit auch direkt die Rechnungsnummer einzugeben. Sie kdnnen hier aber auch einen Bereich eingeben,
z.B. "100 - 200" (beachten Sie die Leerzeichen bei der Eingabe!).

e Empfanger: Es kann auch nach dem Empfanger gesucht werden. Es werden dann alle Rechnungen
ausgegeben, die fur einen bestimmten Empfanger erstellt wurden.

e Rechnungsstatus: Es kann auch auf Basis des Rechnungssstatus gesucht werden. Das ist vorallem dann
sinnvoll, wenn Sie auf einen Blick sehen wollen, welche Rechnungen bereits an den Kunden gegangen sind,
jedoch noch nicht bezahlt wurden oder welche erst bestatigt werden muissen. Es stehen hier mehrere zur
Auswahl:
in Bearbeitung, zur Vorlage, intern bestatigt, intern abgelehnt, definitiv, bezahlt und Storno.

e Verrechnung: Weiters kann auch nach der Verrechnungsart - ob nun eine Rechnung direkt, indirekt, keine,
offen oder abgerechnet - gesucht werden.

e Netto/Brutto: Andern Sie mit dem Radiobuttons von Netto auf Brutto, um alle Rechnungsbetrage inkl. der
daflr eingetragenen Mehrwertsteuer anzuzeigen.

Exportfunktion

In der Menuleiste am unteren Rand des Fensters befinden sich die beiden Buttons "PDF" und "Excel". So kénnen Sie
das aktuell anggezeigte Suchergebnis mit einem Klick in eine PDF- oder Excel-Datei exportieren.

Es werden auch die bei der OOP-Erfassung gespeicherte Positionstexte exportiert - angezeigt werden diese in der
Spalte "Information".

Ausserdem kdnnen die PDFs der definitiven Rechnungen direkt in der Rechnungssuche gedéffnet werden.
Die PDF-Datei wird auch erzeugt (bzw. wird eine bestehende PDF ersetzt), wenn Sie eine bereits definitive Rechnung
neuerlich bearbeiten und dann speichern.

1382 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen) © Netto Brutto
1.15] 1€ 1..45 | 4€ 161.75»
+ -

AGENTUR 857 Agenturrechnung 21. Apr 2016 25 848 CHF 200.00 definitiv Manner PR

AGENTUR 856 Agenturrechnung »noch nicht vergebens CHF 150.00 intern bestatigt Manner PR

AGENTUR 855 Agenturrechnung §5.Apr2016 bez. 846 CHF 618.00 bezahlt Apple Phone 203.011€

AGENTUR 854 Agenturrechnung 24. Mar 2016 3 845 CHF  7'217.95 definitiv Manner PR

Félligkeit von Rechnungen

Wie man die Falligkeit von Rechnungen in der Rechnungsubersicht kontrollieren kann, ist unter folgendem Punkt
ersichtlich:
Falligkeit von Rechnungen

9.5. Controlling (Finanzstatus)

Das Finanzstatus Tool "Controlling" bietet flexible Auswertungsmaéglichkeiten auf Agentur-, Kunden-, Bereichs-, Job-
und Kostenartenebene.

Dazu im Jobselektor auswahlen, welche Ebene ausgewertet werden soll. Darliber hinaus kann der Report angepasst
werden indem beispielsweise Spalten ein-/ausgeblendet bzw. neu angeordnet werden. Die hier vorgenommenen
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Anderungen werden gespeichert.

Aufbau Controlling

1 ) ~ Kundenliste Aktiv 3)1_1

2) Report Interne Kontrolle Agentur (Preis) Gruppierung  Job Wahrung CHF leere Zeilen anzeigen inkl. MwSt,
2 fir 1 Aktion 203.0616, 17'500.00 16'574.20 925.85 7'500.00 10'000.00 9'074.15
Anzeiger les 006.9316, 7'774.80 6'900.00 1'943.70 4'956.30

203.0116. 9'560.40 2'690.00 20'505.00 17'815.00
006.9216. 5'690.00 1'360.00 0.00 §'690.00 1'360.00
Jisplay 203.0816. 18'1265.00 5'920.00 18'625.00 500.00
ntwurf Berich 006.9416. 6'890.00 0.00 4'905.00 1'985.00
kgarr 059.3016. 6'745.00 0.00 8'435.00 690 8'4 0
300'036.30 96'244.20 203'792.15 255'379.70 44'656.60 159'135.55

4) | PoF  Excel

Das Controlling-Fenster gliedert sich in unterschiedliche Bereiche, die im Folgenden beschrieben werden.
1) Basisfilter

Hier wird definiert, was in der Liste angezeigt werden soll. Es besteht die Méglichkeit einen Kunden, Job,
Bereich zu wahlen. Zusatzlich kdnnen mehrere Budgetjahre, Jobstatus und Jobverantwortliche intern
selektiert werden, der Zeitraum beliebig eingeschrankt werden, einzelne Kostenarten, Tarife und
Lieferanten selektiert werden um nur nach diesen auszuwerten.

2) Darstellungsoptionen

e Im Dropdown Menu neben Gruppierung kann festgelegt werden nach welchen Kriterien die Eintrdge gruppiert
werden sollen. Abhéngig von der gewahlten Filtereinstellung kann nach Job, Bereich, Kunde, Kostenart, Tarif
oder Rechnung gruppiert werden.

e Weiters kann eine Wahrung ausgewahlt werden, in der die Betrage ausgegeben werden sollen.

e Bei aktivieren der Checkbox vor 'leere Zeilen anzeigen' werden Zeilen angezeigt, fir die noch keine Eintrage
gemacht wurden. Es erscheint so eine vollstandige Liste aller im Filter selektierten Eintrage auch wenn bisher
noch keine Daten flr diese erfasst wurden.

e Bei aktivieren der Checkbox vor 'inkl. MwSt.' werden alle Betrage inklusive MwSt. angezeigt.

3) Das Symbol rechts oben stellt die Standardfilterkriterien (aktuelles Budgetjahr) wieder her.

Klappt die restlichen Filter aus.
4) Funktionsleiste

Die Funktionsleiste erscheint jeweils am unteren Fensterrand. So kann ohne nach unten zu scrollen sofort
ein Excel bzw. ein PDF erzeugt werden.
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Aktivitatenliste: Hervorhebung von Betragen

Standardmassig werden alle Betrage in schwarzer Schrift dargestellt. Werden Differenzen errechnet, werden positive
Abweichungen grin und negative rot mit einem Minus davor angezeigt.

Sortierung

Mithilfe der Sortierung kann die Darstellung der einzelnen Tabellen an die eigenen BedUrfnisse angepasst werden. Die
Sortierung definiert die Anordnung der einzelnen Zeilen.

Die Sortierung kann mit einem Klick auf den Spaltentitel der gewtinschten Spalte angepasst werden. Mit einem
einmaligen Klick erfolgt die Sortierung aufsteigend. "Absteigend" wird sortiert, wenn ein weiteres Mal darauf geklickt
wird.

Aufsteigend

Abhangig von der gewahlten Sortierungsoption wird eine alphabetische oder chronologische Reihung
beginnend mit A oder dem frihesten Enddatum durchgefuhrt.

Absteigend

Wie , Aufsteigend” nur in gesturzter Reihenfolge.

Darlber hinaus kann die Sortierung auch mittels Klick auf das kleine Késtchen rechts neben dem Spaltentitel
angepasst werden, dieses erscheint wenn mit der Maus darlUber gefahren wird.

4

Welche Spalte fur die Sortierung herangezogen wurde, ist an dem kleinen Dreieck rechts neben der entsprechenden
Spaltenlberschrift zu erkennen.

Spaltenauswahl

Die Auswertung "Controlling" stellt eine groBe Zahl an Finanzinformationen zur Verfliigung. Dieser Report bietet
flexible Méglichkeiten die dargestellte Information bei Bedarf einzuschranken bzw. anders anzuordnen.

Spaltenanordnung anpassen

Die Anordnung der Spalten in der Liste kann auch nach den eigenen BedUrfnissen angepasst werden. Dies gelingt mit
einem gedruckten Mausklick auf den Titel der Spalte in der Liste und diese dann mittels ziehen neben der
gewlinschten Spalte zu platzieren.

Wenn die Anordnung geéndert wird, so wird diese Anderung gespeichert und steht auch beim nachsten Aufrufen
wieder zur Verfligung. Anderungen werden allerdings nur pro User und nicht fiir die gesamte Agentur (ilbernommen.

Spalten ein- und ausblenden

Es kénnen die verschiedensten Spalten ausgewahlt werden und je nach eigenem Bedurfnissen kénnen diese Spalten
nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden.

Mit einem Klick auf das kleine Kastchen rechts neben dem Spaltentitel erscheint anschliessend ein Drop-Down
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Menu in dem 'Spalten' ausgewahlt werden kann.

2 fur 1 Aktion
Anzeigen Red
Apfelsampling
Broschure Sol

Display

Aufsteigend sortieren
00.00

Absteigend sortieren
4.80
Spalten K

60.40
Dieses Feld gruppieren
90.00
In Gruppen anzeigen
203.0816... 18'125.00

16'574.20
6'900.00
2'690.00
1'360.00
5'920.00

Nach einem Klick auf 'Spalten' 6ffnet sich das "Spaltenauswahl" Fenster in dem verfigbare Spalten ausgewahlt und
ein- bzw. ausgeblendet werden kénnen.

In der linken Halfte des Spaltenauswahl Fenster sind die verfligbaren Spalten ersichtlich. Hier kann kann eine Spalte
zu den ausgewahlten Spalten, rechts, hinzugefligt werden in dem auf eine Kategorie doppelgeklickt wird bzw. neben

der Kategorie auf das graue Dreieck geklickt wird und dann eine der Spalten mittel Doppelklick ausgewahlt wird.

Spalten (auch ganze Kategorien) kénnen auch mittels Drag und Drop zu den ausgewahlten Spalten hinzugefligt

werden.

Basis
Jobdaten
Budget

Aufwand
Verrechnet

KV noch nicht genehmigt
KV genehmigt

Job (Gruppierung - nicht Ischbar)
Jobnummer

KV Agentur (Preis)

Aufwand Agentur (Preis)

KV Agentur - Aufwand (Preis)

Verrechnet Agentur

Verrechnet Agentur - KV

Abbrechen Speichern

1) Es gibt auch die Méglichkeit in der Spaltenauswahl nach Spalten zu filtern, im folgenden Beispiel wird zB nach allen
Spalten gefiltert, die '%' im Titel tragen.

2) Neben dem jeweiligen Spaltennamen befindet sich auch eine Kurzbeschreibung der Spalte, mittels Mouseover

erscheint ein Tooltip mit der gesamten Beschreibung.

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net
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Spaltenauswahl

1 ) %l & paiten getunder Job (Gruppierung - nicht loschbar)

Y gETTETTITITYY
Aufwand Jobnummer
Verrechnet (6) KV Agentur(Prels)
%: DB Agentur

9 Aufwand Agentur (Preis)
% DB 00P ) , _ _
Deckungsbeitrag verrechneter Agenturieistungen in % (verrechnete Agentu

% DB Total " minus Ist-Kosten erfasster Agenturleistungen)
%: Verrechnet Agentur+0O0P ... Verrechnet Agentur

% KV Gesamttotal — effektiv

Verrechnet Agentur - KV
% KV Gesamttotal — effektiv...

Abbrechen Speichern

Etwaige Anderungen werden mit <Speichern> (ibernommen.

9.6. Reports

Mit Hilfe des Moduls "Report" generieren Sie sehr einfach und flexibel eine Vielzahl von Berichten. Diese kénnen Sie
am Bildschirm betrachten, als PDF exportieren oder fiir eine mdgliche weitere Bearbeitung eine Excel-Datei erstellen.

Budgetkontrolle v
Nur aktive ~ Budget Jahr alle v Deutsch v Schweizer Franken
Kunde »auswahlen« v
Bereich »kein Eintrage v alle -
Job »kein Eintrage« v
O Kunde

Kostenart
Leere Eintrdge anzeigen Budgetbetrdge inklusive MWST (ausser Budget) mit Job Status KV anzeigen Prozent anzeigen
Auswerten Zuriicksetzen PDF Excel

Im Drop-Down MenU unter Report kann zwischen folgenden Standard-Reports gewahlt werden (die oben abgebildete
Darstellung é@ndert sich je nach selektiertem Report):
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o Budgetkontrolle: Stellen Sie bei diesem Report Budget, KV und Agenturrechnungen nach Kunden oder
Kostenbasis gruppiert gegentber. In der Budgetkontrolle werden die effektiven Betrage, jene die bereits in
Rechnung gestellt wurden, mit den Kostenvoranschlagen verglichen. Diese Kontrolle informiert Sie so immer
darlUber,welches Budget sie noch zur Verfligung haben. Ist der Betrag rot, haben Sie das Budget bereits
Uberschritten.

e Akontoreport: Der Akontoreport listet alle Akontorechnungen auf und zeigt lhnen auch an, ob diese in den
Agenturrechnungen bereits bericksichtigt wurden. So kénnen keine Akontorechnungen vergessen werden.

e Nicht zugeteilte Rechnungen: Hier sind die OOPs und Fremdrechnungen ersichtlich, die noch keinem Job
zugeordnet sind. Sehr wichtig bei einer Vorerfassung, damit keine Rechnungen vergessen werden.

¢ Debitorenliste: Bietet auf Monats- und Jahresbasis einen Uberblick (iber die versendeten Agenturrechnungen.
Hier erscheinen nun auch die Akontorechnungen.

e Kreditorenliste: Bietet auf Monats- und Jahresbasis einen Uberblick Uiber die versendeten Agenturrechnungen.

o Effektives Income: Kann nach Kunde bzw. Kostenart gruppiert werden und auch nach offenen oder auch
bereits bezahlten gefiltert werden.

¢ Jobiibersicht Kostenvoranschlag: Gibt einen Uberblick iiber Anzahl und Status erstellter
Kostenvoranschlage.

¢ Jobbewertung: Stellt Aufwand (intern und extern), KVs und Agenturrechnungen inkl. der Abweichungen
gegenuber und dient dem Jahresabschluss (Bewertung auf Basis von ,Herstellkosten’ - d.h. nach internen
Stundenansatzen und ohne Gewinnmarge).

e Verrechnungsnachweis: Listet alle erfassten Fremdrechnungen und stellt den Rechnungsbetrag dem
Einzahlungsbetrag gegeniber. So kann einfach festgestellt werden, welche Fremdrehnungen bereits bezahlt
wurden und welche noch offen sind.

e Verrechnungsblatt: Listet alle erfassten Eingangs- und Agenturrechnungen auf mit naheren Details dazu.
9.6.1. Budgetkontrolle

Die Budgetkontrolle eignet sich hervorragend als Reportinginstrument fir lhre Kunden.

Wahlen Sie <Budgetkontrolle> und fillen Sie die Eingabemaske Ihren Wiinschen entsprechend aus.
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Budgetkontrolle

Nur aktive ~ Budget Jahr alle Deutsch Schweizer Franken
Kunde Adidas | 59

Bereich 10 | Klassik alle

Job 059.101501 | Turnschuhinser:

O Kostenart

Leere Eintrage anzeigen Budgetbetrage inklusive MWST (ausser Budget) mit Job Status KV anzeigen Prozent anzeigen

Auswerten Zurlcksetzen PDF Excel

Wahlen Sie <Budgetjahr> der Auswertung, die <Wahrung> und definieren Sie auf welcher Basis Sie die Auswertung
durchfihren moéchten: <Kunden>, <Bereich> oder sogar <Job>. Die Budgetkontrolle kdnnen Sie als
Zusammenfassung pro <Kunde>, <Bereich>, <Job> oder <Kostenart> generieren.

Winschen Sie eine detaillierte Budgetkontrolle, aktvieren Sie die Checkbox vor <Details> und es erscheint eine
Auswahl, aus der Sie die Detaillierungsebene <Bereich>, <Job> oder <Kostenart> wahlen kdnnen. Innerhalb dieser
Wahl, kénnen Sie weiter nach <Job>, <Kostenart> oder sogar nach <Rechnung> gruppieren.

Dabei gibt Ihnen die TEAMBOX eine mégliche Gruppierung automatisch vor. Wenn Sie zusatzlich noch <mit Job
Status> wahlen, zeigt Ihnen die TEAMBOX auch, ob dieser Job noch in Arbeit ist oder bereits abgeschlossen. Mit Klick
auf <Auswerten> erscheint die Auswertung.

In der Auswertung stellt die TEAMBOX zuerst den Zusammenzug und anschliessend die Details pro Job dar.

Hinweis: Wahlen Sie unter ,Kunde” ,Agentur’ oder ,Intern’ (je nach dem wie Sie lhre Agentur nennen) und selektieren
Sie [Nur aktive], erhalten Sie eine Kontrolle tber alle Ihre aktiven Kunden.
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Budgetkontrolle

Datum 24. Februar 2016
Kunde Apple
Bereich [Phone
Job Weihnachtsjingle
Jobnummer 203.011516
Status aktiv
Kosten in CHF exkl. MWST

Strategie 2'100.00

Beratung -400.00
Realisation -100.00
Projektmanagement 3.00
Materialkosten

Gesamttotal 1'603.00

9.6.2. Akontoreport

PRE

500.00 -1'600.00 -320.00

1'000.00 1'400.00 140.00
100.00

15.00 12.00 80.00

370.00 370.00 100.00

1'885.00 282.00 14.96

Ebenso wie mit der Akontoliste kdnnen Sie mit dem Akontoreport feststellen, ob bereits alle Akontorechnungen in den
Agenturrechnungen bertcksichtigt wurden. Der Akontoreport im Gegensatz zur Akontoliste bietet auch noch die

Méglichkeit, den Report anzupassen.

Es kann hier ausgewahlt werden, ob der Akontoreport nur fur einen bestimmten Job oder fir die gesamte Agentur
(indem Sie nichts selektieren) erstellt werden soll. Ausserdem kénnen Sie entscheiden in welcher Wahrung dieser
Report ausgegeben werden soll und ob Sie auch Uber Rechnungsdetails informiert werden méchten. Auch der
Auswertungszeitraum kann beliebig eingeschrankt werden. Ausserdem kdnnen Sie sich neben den aktiven Jobs auch
alle Jobs (inkl. inaktiver) anzeigen lassen. Dazu deselektieren Sie einfach das Kastchen "Nur aktive".

Akontoreport

Nur aktive

Kunde »auswahlen«
Bereich »kein Eintrage
Job »kein Eintrag«

Rechnungsdetails

alle

Schweizer Franken

Auswerten Zurucksetzen PDF Excel

Nachdem Sie die Auswahl angepasst haben, kdnnen Sie noch entscheiden, ob lhnen der Report als Excel Datei, Pdf
[Drucken] oder HTML [Auswerten] zur Verfugung stehen soll.
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Akontoreport

26. April 2016
Josef Manner & Comp AG
Kosten in CHF exkl. MWST

10 | Klassik
20 B8TL
30| Online
91| CI/CD

Gesamttotal

Rechnung 690/ 14.11.13
Rechnung 784 / 18.08.15
Rechnung 847 / 21.04.16
Rechnung 691 /14.11.13
Rechnung 786 / 18.08.15
Rechnung 785 / 18.08.15

Gesamttotal

15'500.00
3'020.00
14'000.00
1'400.00
33'920.00

10'000.00
5'000.00
500.00

15'500.00

9.6.3. Nicht zugeteilte Rechnungen

-8'000.00
-3'020.00

-10'000.00

-21'020.00

-3'000.00
-3'000.00
-2'000.00
-8'000.00

PREevVIie\w.

7'500.00
0.00
4'000.00
1'400.00
12'900.00

10'000.00
5'000.00
500.00
-3'000.00
-3'000.00
-2'000.00
7'500.00

Die Teambox ermdglicht Ihnen, alle Rechnungen vorzuerfassen und diese erst in einem zweiten Schritt dem Job
zuzuordnen. Damit keine Rechnung ,verloren” geht, zeigt dieser Report samtliche noch nicht zugeteilten Rechnungen.

Wahlen Sie den <Zeitraum> aus und klicken auf ,Auswerten’, um die Liste zu generieren.
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Nicht zugeteilte Rechnungen

Freie Eingabe

Von 1 Okt 2012 Bis 31 Dez 2012

Auswerten Zuricksetzen PDF Excel

Es gibt die Méglichkeit sich diese Liste als Excel, PDF anzeigen zu lassen.

9.6.4. Debitorenliste

Hier ist auf einen Blick die Anzahl und Summe samtlicher ausgestellter Agenturrechnungen entweder in der Monats-
oder in der Jahresubersicht ersichtlich.

Bei Auswahl [ab Monat] und erscheint eine Auflistung aller Agenturrechnungen im ausgewahlten Monat inklusive
der separat ausgewiesenen Akontorechnungen. Bei der ,Jahresliste’ die mit dem ausgewahlten Monat beginnt
[ab Monat] erhalten Sie pro Kunde und Monat die jeweilige Summe angezeigt.

Debitorenliste

Jahresliste
V)
O Details Jan 2013 5 Monate alle »auswahlen« @
Auswerten Zurlicksetzen PDF Excel

9.6.5. Job Bewertung

Dieser Report dient berechtigten Usern als Bewertungsinstrument der Herstellkosten flir den Jahresabschluss. Wahlen
Sie innerhalb des <Budgetjahr> aus, auf welcher Ebene <Kunde>, <Bereich> oder <Job> Sie auswerten wollen.
Bestimmen Sie zudem die <Zeitperiode> und welchen <Jobstatus> Sie bewerten wollen. Geben Sie als letztes die
<Gewichtung> in % ein (Bewertung zu ,Herstellkosten’ - d.h. ohne Gewinnmarge = ,interner’ Stundenansatz) zu der
der interne Aufwand berechnet werden soll. Die vorgeschlagenen 100 % entsprechen den eingegebenen internen
Kostensatzen. Sollen diese niedriger sein, so geben Sie den entsprechenden %-Satz ein.
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Jobbewertung

Nur aktive Budget Jahr alle
Kunde Manner | 6
Bereich rauswahlen«
Job »kein Eintrag«
Freie Eingabe
Von 1 Jan 2015 Bis 31 Mar 2015
Aktiv
80 %
Auswerten Zurucksetzen PDF Excel

Die Auswertung stellt den ,Total Aufwand’ dem Ertrag der genehmigten KVs gegentber und zeigt Ihnen unter
,Uberschuss/Unterdeckung’ die Differenz als absoluten Betrag und ,%’. Unter ,Effektiv’ sehen Sie den effektiv

abgerechneten Betrag, das ist jener, der auch bereits in Rechnung gestellt wurde. Der Differenzbetrag zwischen ,Total
Aufwand’ und ,Effektiv’ wird nun unter ,Gewinn/Verlust’ ausgewiesen. Ist der Betrag rot, haben Sie noch nicht alles

oder nicht genug abgerechnet, ein schwarzer Betrag weist einen Gewinn aus.

059.101501 Adidas Klassik Turnschuhinserat 0.00 1'000.00 1'000.00
205.011501 54 adsf sdf 576.00 576.00 0.00 576.00 0.00 576.00
576.00 0.00 576.00 0.00 576.00 1'000.00 424.00

9.7. Kontrolle

100.00

73.61

Generell kénnen Controlling-Auswertungen auf Job-, Bereichs- oder Kundenebene durchgefuhrt werden. Die Wahl des

Detaillierungsgrads erfolgt wie gewohnt Uber die Funktionsleiste (<Budgetjahr> <Kunde> <Bereich> <Job>).

stehen funf Teilberichte zur Auswahl.

Interne Kontrolle

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien  Firmenbuch 249905h

Es

283 of 401



Stellt den Agenturaufwand (Eigenleistung und zuordenbare Fremdleistungen) dem Ertrag (an Kunden verrechnete
Betrage) gegenlber und zeigt mégliche Abweichungen.

Eigenleistung

In diesem Bericht kénnen die Eigenleistungen, die von den Mitarbeitern zu den Jobs erfassten Zeiten, betrachtet
werden. Details dazu erhalten Sie, wenn Sie auf den grauen Pfeil vor der Leistung klicken.

Gesamtkontrolle

Bietet aus Agentursicht einen Uberblick (iber alle Rechnungen (OOP, Agenturrechnungen, aber ohne
Akontorechnungen) und KVs. Zusatzlich werden hier auch die im Modul ,PRODUKTION’ disponierten (beauftragten)
Fremdleistungen dargestellt.

Budgetkontrolle

Hier werden aus Kundensicht die Agenturrechnungen sowie die bereits beauftragten Fremdleistungen und KVs

gegenuber gestellt (ohne Akontorechnungen). Im Unterschied zur ,Gesamtkontrolle’ beinhaltet dieser Bericht keine

OOP Rechnungen und kann deshalb auch dem Kunden als Budgetibersicht zugestellt werden.
Akontoliste

Stellt die Akontorechnungen und die in den Agenturrechnungen bereits gegenverrechneten Akonto-Betrage
gegenuber.

9.7.1. Interne Kontrolle

r > 10| Klassik > 006.101506 | Himmelblau 2ndern | im Jobmodul 6ffner
Interne Kontrolle
gruppiert nach Kostenart CHF Stundensatz Preis
Strategie 1'920.00 1'920.00 0.00 1'920.00
Kreation 9'900.00 9'900.00 0.00 9'900.00
Autorkorrektur 30000 30000
Foto/lllu 500.00 500.00
Rabatt -1'212.00 -1'182.00 30.00 -1
Total 0.00 500.00 500.00 10'908.00 10'638.00 270.00 10'408.00 0.00

10'408.00

Stellt den Agenturaufwand (Eigenleistung und zuordenbare Fremdleistungen) dem Ertrag (an Kunden verrechnete
Betrage) gegenlber und zeigt mégliche Abweichungen.

Die Interne Kontrolle gibt lhnen die Mdéglichkeit Leistungen, die durch lhr Unternehmen erbracht wurden, sowie
Fremdleistungen, die Sie fur den Kunden tragen mit den bereits in Rechnung gestellten Leistungen zu vergleichen.
Ausserdem zeigt es lhnen die Differenz zwischen dem Kostenvoranschlag und den bereits in Rechnung gestellten
Betrag. So kdnnen Sie stets feststellen, ob Sie bereits mehr verrechnet als veranschlagt haben oder nicht.

Die Interne Kontrolle zeigt auch die Differenz zwischen dem in Rechnung gestellten Betrag und dem Aufwand.
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9.7.2. Eigenleistung

Mit dieser Kontrolle, kénnen schnell ein Uberblick {iber die Arbeitsstunden, die bereits fiir einen bestimmten Job

Interne Kontrolle

gruppiert nach Leistung

Strategie
Beratung
Kreation
Realistation
Programmierung
Autorkorrektur
Projektmanagement
Produktionsregie
Beratung

Grafik

Text
Bildbearbeitung

Art Direction

Total

Manner » 10 | Klassik &ndern | im Jobmodul 6ffnen

Eigenleistung

CHF ~

126:05
373:51
157:19
6:00
5:00
9:00
172:43
4:00
19:00
93:59
32:50
36:15
87:33
1123:35

Gesamtkontrolle

21'326.65
44'873.15
23'443.65
1'100.00
1'000.00
1'960.00
26'909.00
800.00
1'900.00
14'798.35
5'836.65
4'347.50
12'878.00
161'172.95

Budgetkontrolle

12'991.65
32'318.50
12'868.00
725.00
675.00
1'110.00
16'119.30
400.00
§50.00
8'105.85
3'580.85
2'882.50
7'507.00
100'233.65

erfasst wurden, verschaffen werden. Es werden hier immer die Kostenarten mit der jeweiligen Stundenzahl und dem
Betrag (Stunden mulitpliziert mit dem externen Stundensatz) angezeigt.

9.7.3. Gesamtkontrolle
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2016 » Apple » 1| IPhone > 203.011603 | TV Spot iPhone 7 andern | \m Jobmodul offnen

grupplert nach Kostenart j Schweizer Franken ;]

+ Bezeichnung Datum Nummer

Strategie
Beratung
Kreation
Realisation
Programmierung
Autorkorrektur
Projektmanagement
Foto/lllu
Druck
Fllmproduktion
Porto, Kurier
Grafikmaterial

Total

ooP Honorar
737.40
34'000.00
464.50
34'464.50 737.40

Disponiert Eff. + Disp.
29'580.00

14'230.00

26'160.00

3'240.00

150.00

980.00

737.40

9'800.00 39'800.00
0.00

120°000.00

65.00

0.00

234'942.40

KV
30'050.00
17'625.00
25'000.00

1.50

0.00
350'000.00

2'500.00
425'176.50

Differenz
-470.00
-3'385.00
1'160.00
3'240.00
150.00
980.00

735.90 49
39'800.00
0.00

-230'000.00

65.00
-2'500.00

-190'234.10

Prozent
-1.55
-19.25
4.65

060.00

-65.70

-100.00
-44.75

Die Gesamtkontrolle zeigt an, wie hoch die Ausgangsrechnungen inkl. bereits beauftragter und bezahlter

Fremdleistungen sind und vergleicht diese mit den im KV veranschlagten Aufwanden. Diese Ubersicht bezieht im

Gegensatz zur Internen Kontrolle auch die bereits beauftragten (disponierten) Fremdleistungen aus dem
Produktionsmodul mit ein. Dadurch erhalten Sie einen Gesamtuliberblick Uber alle Fremdleistungen die von lhrer

Agentur beglichen werden.

Die Differenz aus KV und den effektiven sowie disponierten Betragen ergibt jene Spanne, die Sie noch an Leistungen
in den Auftrag investieren kénnen, ohne von lhrem geplanten Erfolg abzuweichen. Bitte beachten Sie, dass hier
negative Betrage nur bedeuten, dass Sie mehr in Rechnung gestellt haben als urspringlich veranschlagt.

9.7.4. Budgetkontrolle

Manner » 10 | Klassik » 006.101506 | Himmelblau andern | im Jobmodul 6ffnen

Interne Kontrolle Eigenleistung

gruppiert nach Kostenart CHF ~

Strategie
Kreation
Autorkorrektur
Druckunterlagen
Rabatt

Total

Gesamtkontrolle

Budgetkontrolle

1'920.00
9'900.00
300.00
1'100.00
-1'212.00
12'008.00

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien  Firmenbuch 249905h

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

Akontoliste

1'920.00
9'900.00

1'000.00
-1'182.00
11'638.00

0.00
0.00
-300.00
-100.00
30.00
-370.00

0.00
0.00

-10.00
2.55
-3.20
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Die Budgetkontrolle hilft Ihnen den Uberblick Giber die geplanten Budgets zu behalten. Fiir den ausgewahlten Job
kénnen Sie hier auf Basis der Kostenarten sehen, welche Betrage bereits fir die Produktion beauftragt wurden und
welche Betrage bereits in Form einer Agenturrechnung weiterverrechnet wurden. Die Differenz aus den effektiven
inklusive der disponierten Betrage und der KV-Summe ergibt jenen Betrag, der noch verrechnet und somit geleistet
werden kann, ohne, dass der im KV veranschlagte Betrag tUberschritten wird.

In dem Beispiel oben, Uberschreitet die Agentur bei fast allen Kostenarten, die vereinbarten KV-Summen. Es ist daher
notwendig den Kunden zu informieren, da ein Uberschreiten des vereinbarten Budgets sehr wahrscheinlich ist.

In der Spalte rechts aussen, sehen Sie um wieviel Prozent Sie den KV Betrag Ubersteigen. Sollten lhre KVs einen
Hinweis enthalten, dass es zu Schwankungen beim Preis kommen kann, so kdnnen Sie hier gleich sehen, mit wievielen

Prozent Sie Uber der KV Summe liegen.

Die Budgetkontrolle kann als Report generiert werden und dem Kunden als Budgetibersicht zugestellt werden.

9.7.5. Akontoliste

o> | Klassik » 006.101601 | Website Redesign dndern | irr

Akontoliste

+ -
AGENTUR 84 21. Apr 2016 500.00
Total 500.00

Die Akontoliste zeigt lhnen an, ob Akontorechnungen, die bereits gelegt wurden, auch bereits in den
Agenturrechnungen bertcksichtigt wurden.

9.8. Forecast

Die TEAMBOX Funktion ,Forecast’ hilft bei der Planung und Kontrolle der Umsatze. So kann am Beginn des Jahres eine
erste Umsatzplanung erstellt und diese dann im Laufe des Jahres durch die Erstellung neuer Versionen beliebig oft
verfeinert werden. Das einfache Umschalten zwischen Forecast und IST-Daten ermdglicht ein rasches Controlling der
Planung.

Erstellung von Forecasts

Ein neuer Forecast kann komplett neu oder auf Basis eines bestehenden Forecasts erstellt werden. So kénnen die
Werte friiherer Forecasts in die neue Version ibernommen und punktuell angepasst werden.

Forecast ohne Basiswerte erstellen

Im Modul ,FINANZEN’ kann der MenUpunkt "Forecast" ausgewahlt werden. Im Forecast kann wie folgt vorgegangen
werden:
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e unten auf ,Neuer Forecast’ klicken und unter ,Jahr’ das gewlinschte Kalenderjahr auswahlen. Standardmassig
wird hier das laufende Jahr vorgeschlagen.

Forecast

Jahr Ab Monat Kommentar

2017 Mai

Aktuell angezeigte Werte als Basis nehmen.

Ok

Neuer Forecast

Definitiv Loschen

Rechnungsdatum

Unter ,Ab Monat’ wird festgelegt, ab welchem Monat geplant werden soll. Das ist dann hilfreich, wenn wahrend

des Jahres ein Forecast erstellt werden soll. Fir die Monate davor kdbnnen dann die Ist-Werte angezeigt werden.

Im Standard werden Forecasts mit dem Jahr und dem Monat bezeichnet, ab dem diese erstellt wurden. Der
,Kommentar’ ist eine Erganzung dazu und hilft dabei, unterschiedliche Versionen besser zu unterscheiden.
Die Funktion der Checkbox ,Aktuell angezeigte Werte als Basis nehmen’ wird weiter unten beschrieben.

e Nun kann nach Auswahlen des Forecast im Filter, mit der Erstellung des Forecast gestartet werden - dazu
werden einfach fir jeden Kunden die erwarteten monatlichen Umsatze eingegeben.
e Wenn die Eingaben beendet sind und der Forecast nicht mehr geadndert werden soll, wird unten auf ,Definitiv’
geklickt. Bitte beachten, dass ,definitive’ Forecast nicht mehr geadndert werden kénnen.

2016 2016/06 (3/16)

54

absm

Adidas

Apple

BMW

EigenName

INTERN

KSSG

Manner

mei

Migros

Swissline

swissmade

Victorinox

Yves

Total
Never Forecast ~ Definitiv

Forecast

10000
8000

8000

8000
8000

0 0 42'000

Léschen

12'000
10'000

8000

10000

10'000
10000

60'000

8000

§'000

8000

21'000

Rechnungsdatum

10000
54654

§'000

8000

6000

83'654

9000

§'000

8000

10000

32'000

9000

10000

29'000

8000

5000

6'000

19'000

7'000 10000 10000 10000
8000

6000 6000 8000
8000

8000

13'000 16'000 10'000 42'000

30000
64654
18000

10000

26000

10000

6000

164'654

26000

15000

13000

26000

80'000

27000 93000
72654
12000 §3'000

18'000

47'000

10000

32000

39'000 325'654

Schon wahrend der Eingabe kdnnen rechts die geplanten Kundenumsatze pro Quartal und Jahr abgelesen werden. Am

unteren Rand des Fensters ist die Summe fiir jeden Monat, jedes Quartal sowie die Summe Uber das gesamte Jahr

ersichtlich.
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Forecast auf Basis bestehender Werte erstellen

Soll wahrend des Jahres ein neuer Forecast erstellt werden, kann dies auf Basis einer bestehenden Version erfolgen.
Die Vorgangsweise ist wie folgt:

e Im Filter jene Version auswahlen, die als Basis fur den neuen Forecast dienen soll.

e Nach Klick auf ,Neuer Forecast’ wird der Start des Planungszeitraums ausgewahlt und ggf. ein Kommentar
vergeben. Die Checkbox ,Aktuell angezeigte Werte als Basis nehmen’ muss selektiert werden.

® Im nachsten Schritt kdnnen nun die vorgeschlagenen Werte nach eigenen Winschen angepasst werden. Dies ist
naturlich erst ab dem Monat méglich, mit dem die Planung startet.

2016 2016/05 IST Daten F
54 0 0 0
absm 0 0 0
Adidas 0 7'355 12'000 8'000 10'000
Apple 157'479 301214 -1'¢ Forecast: 10'000 54'654

e Die Anzeige der ,IST Daten’ kann im Filter ausgewahlt werden. Bei griin dargestellten Werten wurde der
Forecast Ubertroffen, rote Werte hingegen liegen unter der urspriinglichen Planung.

Tipp: Bei Mouseover Uber einen Wert wird der jeweilige Forecast-Wert in einem Tooltip angezeigt.

Vergleich mit anderen Forecasts oder mit IST Daten

FUr Vergleiche mit anderen Forecasts oder auch mit IST Daten kénnen diese in gesonderten Zeilen ausgegeben
werden. Dies kann unter anderem dann hilfreich sein, wenn die Planung fir das aktuelle Jahr auf Basis der IST Zahlen
des Vorjahres vorgenommen werden soll.

Vergleichswerte
2 Vergleichswerte
FC 2016/04
FC 2016/04
FC 2016/04
FC 2016/03 (FC1)
FC 2016/01 (Jahresbudget)
FC 2016/01 (J)
8 2015
IST 2015
FC 2015/11

Nur definitive Forecasts
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Mdoglichkeiten der Filterung
e Jahr: Hier wird das gewulnschte Jahr ausgewahlt, fir das ein Forecast angezeigt werden soll

e Forecast Version: Hier kdbnnen Sie aus allen Forecastversionen des jeweiligen Jahrs wahlen.

IST / Forecast: Hier kann zwischen ,Forecast’ und ,IST Daten’ umgeschalten werden. Dies ist jedoch nur fir
jene Monate moglich, die vor dem Planungsstart des angezeigten Forecasts liegen.

Vergleichswerte: Hier kbnnen andere Forecast Versionen ausgewahlt werden, die als Vergleichswerte in
separaten Zeilen angezeigt werden sollen. Bei aktivieren der Checkbox "Nur definitive Forecasts" werden nur
jene im Drop-Down Menu angezeigt.

e IST Ausgabe nach: Hier kann ausgewahlt werden, ob die IST Daten im Monat der Leistung
(,Leistungserbringung’) oder im Monat der Rechnung (,Rechnungsdatum’) ausgegeben werden sollen.

9.9. Budget

Um zur Budgetibersicht Uber die ganze Agentur zu gelangen, wahlen Sie oben unter Ausgewahlter Kunde bitte die
Agentur (Kundennummer 999) aus.

Die Ansicht kann nach Kostenarten oder Kunden (alle aktiven Kunden) gruppiert werden. Zudem kann zwischen den
verschiedenen Wahrungen gewechselt werden (Das Budget wird in der Wahrung erstellt, die in den
Finanzeinstellungen auf der jeweiligen Ebene festgelegt ist).

Sie konnen lhre Umsatzplanung im Top-Down- oder Bottom-Up-Verfahren eingeben:

e Top-Down: Definieren Sie zuerst das Gesamtbudget, und brechen Sie es dann auf Kunden, Bereichs- und
Jobebene (bzw. einzelne Kostenarten) herunter
e Bottum-Up: Beginnen Sie beispielsweise auf Jobebene und arbeiten Sie sich bis zum Gesamtbudget hoch.

2016 » AGENTUR ande

gruppiert nach Kunde Euro
Gesamt 45000:00 197:30 108.45425 240.660,75 197:30 240.660,75
ja 1000:00 100.000,00 100.000,00 8:00 74.086,00 82.370,00 8:00 -25914,00 -17.630,00
0,00 0,00
0,00 0,00
0,00 0,00
3000:00 82:30 490400  75.404,00 82:30

Geben Sie beispielsweise in der Zeile Gesamt in der Spalte Budget die geplante SOLL-Umsatzsumme des Jahres fir
lhre Agentur (Agentur- und Fremdleistungen) ein.

Fur das Budget pro Kunde geben Sie in der entsprechenden Zeile das Jahresbudget des Kunden fur Agentur- und
Fremdleistungen ein.

Mit Speichern oder Bestatigen durch die Enter-Taste werden alle Betrage gespeichert. Falls Sie Gber Budgetzahlen
auf Bereichs- oder Jobebene verfligen, kdnnen Sie diese auch direkt eingeben (mit Klick auf den jeweiligen Kunden in
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der Liste oder oben im Filter unter ausgewahlter Kunde einen Kunden direkt auswahlen).

Naturlich kdnnen Sie Ihre Budgetplanung auch fir einzelne Kostenarten durchfiihren - wahlen Sie dazu neben
Agenturbudget gruppiert nach bitte Kostenarten.

2016 » AGENTUR anderr

' 4

gruppiert nach Kostenart Euro

Gesamt 45000:00 0,00 197:30 108.254,25 240.660,75 44802:30 108.254,25 240.660,75
Beratung 1500:00 150.000,00 77:30 41.302,00 60.055,00 77:30  41.302,00 60.055,00
Projektmanagement 1000:00 375.000,00 42:00 4.400,00 25.200,00 42:00 4.400,00 25.200,00
Kreation 2000:00 225.000,00 6500 25.319,00 78.404,00 65:00 25.319,00 8.404,00

Die Differenz zu Gesamtbudget zeigt Ihnen, ob die Summe der erfassten Kundenbudgets héher (negativer Betrag
erscheint rot) oder niedriger (Differenzbetrag erscheint griin) als das eingegebene Gesamtbudget ist.

Gesamtbudget berechnen: Aktivieren Sie diese Checkbox, welche sich links unten befindet, um das Gesamtbudget
automatisch zu berechnen (alle eingegebenen Budgets werden auf das Gesamtbudget aufsummiert).

Wichtig: Durch diesen Befehl verdndert sich das Feld Gesamt oben. Falls wéhrend des Jahres also die
Gesamtsumme nicht verandert werden soll, verzichten Sie auf Gesamtbudget berechnen.

Erklarung der weiteren Spalten:

e Stundenbudget wird in den Finanzeinstellungen ein durchschnittlicher Preis pro Stunde hinterlegt (auf allen
Ebenen anpassbar), wird aus den eingetragenen Stunden direkt das Budget berechnet.

e Arbeitsstunden zeigt die tatsachlich angefallenen Stunden an.
e Differenz Std. zeigt die GegenUberstellung der geplanten Std. zu den tatsachlich angefallenen Std. an.

¢ Budget Bereiche zeigt die Summe der budgetierten Bereiche (falls Sie auf dieser Ebene budgetieren).

e Budget Jobs zeigt die Summe der budgetierten Jobs an (falls Sie auf dieser Ebene budgetieren).
e Budget Summe summiert die Spalten Budget bzw. Budget Kunden, Budget Bereiche und Budget Jobs.

e Effektiv zeigt die Summe aller tatsachlich in Rechnung gestellten (definitiven) Rechnungsbetrage (effektiver
Agenturertrag).

e KV: hier wird die Summe aller genehmigten KVs angezeigt

o Differenz Eff.: Differenz zwischen dem effektiv abgerechneten und dem budgetierten Betrag. Ist der Betrag
grun, haben Sie mehr verrechnet als budgetiert. Ist der Betrag rot, lief es umgekehrt.

e Differenz KV: Differenz zwischen dem veranschlagten, genehmigten KV-Betrag und dem budgetierten Betrag.

OPTIONAL (nur wenn lhre TEAMBOX entsprechend konfiguriert ist)
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Es besteht die Méglichkeit statt dem Agenturbudget das Kundenbudget zu erstellen bzw. alternativ beide Budgets zu
verwalten (siehe Screenshot weiter unten: Dropdown "Kundenbuget" und "Agenturbudget").

Folgende Unterschiede ergeben sich dadurch:

e In der Spalte Effektiv werden beim Kundenbudget die effektiven Kosten aus Kundensicht ausgegeben
(Verrechnete Agenturleistungen PLUS Fremdrechnungen).

e Die Differenz Eff. wird farblich genau umgekehrt markiert wie bei Agentursicht (d. h. Kostenlberschreitungen
sind rot, Kostenunterschreitungen sind grin).

gAger'turbuc;get

_Agenturbudget I
Kundenbudget

9.10. FiBu Schnittstellen

Mit dem FiBu Exportmodul fir die TEAMBOX kdnnen Sie die gewlinschten Finanzdaten einfach und schnell aus der
TEAMBOX exportieren um sie dann in Ihre Finanzbuchhaltungssoftware zu importieren. In der
Standardprogrammierung werden Kreditoren- und Debitoren-Rechnungen im CSV Format exportiert, was in den
meisten Fallen ausreichend ist.

Sollen spezielle Kundenanforderungen abgebildet werden, so bringt eine spezielle FiBu Schnittstelle Vorteile.
Hier unterstitzen wir derzeit folgende FiBu Programme:

Abacus Debitoren Export
BMD Export

FreePay Export
MasterFinanz Export
Mentor Export

RZL Expor

Sage 50 Export
RunMyAccounts

Sie gelangen uber das Modul Finanzen und dort mittels Klick auf ,Fibu“, zum Fibu Exportmodul.

Dort finden Sie folgende funf Reiter: ,,Rechnung exportieren”, ,Erlés-/Aufwandskonten”, ,Kostenstelle”,
L+Exportjournal” und ,Einstellungen”. Nachfolgend werden diese Reiter naher beschrieben.

Rechnung exportieren

Hier legen Sie fest, welche Rechnungsdaten fur welchen Monat exportiert werden sollen.

Rechnungen exportieren

Eingangsrechnungen
Ausgangsrechnungen

April 16 (004)

Anzeigen

Auswahl
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Durch die Selektion der entsprechenden Checkboxen entscheiden Sie, ob Sie die Ausgangsrechnungen und/oder die
Eingangsrechnungen exportieren méchten.

Die Funktionen und Auswahlmadglichkeiten sind von der jeweiligen Schnittstelle abhangig. So werden beispielsweise
bei der Abacus-Debitorenschnittstelle standardmassig nur Ausgangsrechnungen aufgelistet.

Rechnungsperiode

Wahlen Sie zuerst das Monat aus, fur das Sie den Export durchfihren méchten. In der Auswabhlliste finden Sie nur jene
Monate in denen auch bereits Rechnungen erfasst wurden. Die Zahl in den Klammern neben dem Monatsnamen zeigt
an, wie viele Rechnungen in dem entsprechenden Monat vorhanden sind. Im oben gezeigten Beispiel sind fur den
Monat Mai 3 Rechnungen erfasst.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mittels Klick auf ,,Anzeigen”. Sie erhalten nun eine Vorschau der zu exportierenden
Rechnungen. Die Rechnungsnummer ist mit der Originalrechnung verlinkt, so kdnnen Sie direkt auf die
Rechnungsnummer klicken um die dazugehdérigen Rechnungen zu 6ffnen.

Wenn es sich bei der Rechnung um eine Eingangsrechnung handelt, wird der Lieferantenname fett dargestellt, der
Rechungsempfanger wird optisch nicht hervorgehoben. Die Spalte ,Konto" zeigt dann die vordefinierte
Kreditorennummer des Lieferanten. Wird in der Spalte eine ,0“ angezeigt oder bleibt sie leer, dann ist fir den
Lieferanten keine Kreditorennummer vorhanden oder noch nicht definiert.

Bei Ausgangsrechnungen wird der Rechnungsempfanger fett geschrieben und der Lieferant nicht hervorgehoben. Die
Spalte ,Konto" zeigt in diesem Fall die eingetragene Debitorennummer des Rechnungsempfangers. Wird eine leere
Spalte oder eine ,,0“ ausgewiesen, so wurde die Debitorennummer noch nicht definiert.

Rechnungen exportieren

Eingangsrechnungen April 16 (004)

Ausgangsrechnungen

4 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen)

5. Apr 2016 846 AGENTUR 0 Rechnungszentrum VIC 618.00 49.45 667.45

21. Apr2016 84 AGENTUR 0 rechnungsadressestrassefirmenbez 500.00 40.00 540.00

21. Apr2016 848 AGENTUR 0 rechnungsadressestrassefirmenbez 200.00 16.00 216.00

25. Apr2016 84 AGENTUR 0 Adidas 1'000.00 80.00 1'080.00
2'318.00 185.45 2'503.45

Fibu-Export Belegexport Zurucksetzen

Durch einen Klick auf ,FiBu-Export” wird die Exportdatei erzeugt und anschliessend im Browserfenster angezeigt oder
direkt am Server gespeichert (Details dazu in , Einstellungen®).

Bei Klick auf "Belegexport" wird eine ZIP Datei mit den gewahlten Belegen gespeichert.

Um die gemachte Auswahl anzupassen und zur vorherigen Ansicht zurlickzukehren, klicken Sie auf ,Zuricksetzen”.

Erlos-/Aufwandskonten

In der Rubrik , Erlés-/Aufwandskonten” weisen Sie |hren Kostenarten die entsprechenden Erlés- bzw. Aufwandskonten
zu. Das ist auch flr Fremdwahrungserlés und Fremdwahrungsaufwand maéglich.
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Erlés-/Aufwandskomen

Aktive Kostenarten

Strategie 332 2343
Beratung 3453 33553
Kreation 1304 v X

Durch Klick auf die entsprechende Kostenart wird diese aktiv und Sie kdnnen die Kontonummern eingeben bzw. spater
auch wieder bearbeiten. Mittels Klick auf das griine Hakchen werden die Eingaben bestatigt.

Bitte beachten Sie, dass die Bezeichnung der Kostenart in der TEAMBOX nicht ident mit jener in der
Finanzbuchhaltungssoftware sein muss. Entscheidend fiir eine korrekte Ubernahme der Daten ist lediglich die richtige
Kontonummer.

Kostenstelle

Weisen Sie hier den Kostenarten in der TEAMBOX die entsprechende Kostenstelle zu.

Geben Sie in der Spalte ,Kostenstelle Erlos” die Kostenstelle ein, der Erlése dieser Kostenart zugeordnet werden
sollen. In der Spalte rechts davon fligen Sie die Kostenstelle, der ein Aufwand zugeordnet werden soll, ein. Durch Klick
auf das griine Hakchen speichern Sie die Eingaben.

Diese Option steht nicht bei jeder Schnittstelle zur Verfigung und wird daher bei Bedarf fur Sie angepasst.
Exportjournal

Der Reiter ,,Exportjournal” erméglicht Ihnen eine Kontrolle der exportierten Rechnungen. Fir jede Rechnungsposition
wird eine Zeile in der Tabelle erzeugt. Die Vorschau gibt Ihnen nur einen Uberblick tber die Positionen. Um weitere
Details zum Export zu erhalten, ist eine Auswertung mittels PDF oder Excel sinnvoll.

Einstellungen

Hier kénnen Sie die allgemeinen Einstellungen fur das FiBu Exportmodul festlegen.
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Einstellungen

export.csv

keine Einschrankung

Rechnungsdatum

Speichern

Exportdatei

Exportverzeichnis

aktuelle
Rechnungsperiode

Rechnungsperiode nach

Konten fiir "Diverse"
verwenden

Exportierte Rechnungen
als Exportiert markieren

Monat nach dem Export
abschliessen

Fehlerhafte Rechnungen
trotzdem exportieren

Ausfuhrliche
Fehlermeldungen

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien

office@intevo.net

Exportierte Rechnungen als Exportiert markieren
Monat nach dem Export abschlieBen
Fehlerhafte Rechnungen trotzdem exportieren
Ausfuhrliche Fehlermeldungen
Export Dateien mit einem Datum versehen
Rechnungsempfanger immer auswahlen

Nur hinterlegte Rechnungsadresse verwenden

Hier wird als Standarddateiname ,export.csv” vorgeschlagen. Sie kénnen diesen
jederzeit andern, mussen jedoch die Endung ,,.csv” beibehalten, da sonst die
ASCII Datei nicht richtig ausgegeben wird.

Sie kénnen hier den vollstandigen Pfad zu einem Ordner auf lhrem Server
eingeben in dem die Datei abgelegt werden soll. Geben Sie hier keinen Pfad an,
wird das Exportverzeichnis im Browserfenster angezeigt.

Rechnungen kdénnen nur innerhalb der ausgewahlten Periode definitiv gesetzt
werden.

Belege kénnen entweder nach Rechnungsdatum oder nach Leistungsdatum
gesammelt werden.

Wenn Sie diese Checkbox auswahlen, werden fur jene Rechnungsadressaten, fir
die kein Kreditoren- bzw. Debitorenkonto definiert wurde (vgl. ,,Adressen”), die
hier angegebenen Diversen Konten verwendet.

Bei Aktivierung dieser Funktion werden die exportierten Rechnungen auch als
exportiert gekennzeichnet. Damit wird verhindert, dass bereits exportierte
Rechnungen nochmals exportiert werden.

Sinnvoll ist es daher, zuerst einen Testlauf durchzuflhren und erst nach der
Kontrolle des Exportjournals einen weiteren Export unter Selektion dieser
Checkbox durchzufiihren. Um das Exportjournal zu verwenden miussen Sie diese
Option bei den Einstellungen auswahlen, da nur Rechnungen, die mit 'exportiert'
gekennzeichnet sind, im Exportjournal erscheinen.

Das Monat wird nach dem Export abgeschlossen.

Durch Selektion werden auch fehlerhafte Rechnungen exportiert.
Bitte beachten Sie, dass das zu Problemen beim Import in Ihre
Finanzbuchhaltungssoftware fihren kann.

Wenn Sie diese Checkbox aktivieren, erhalten Sie fiir jede Rechnung, die
fehlerhaft ist, eine detaillierte Fehlermeldung. Darin wird angefihrt, in welchem
Feld sich fehlerhafte Daten befinden.

teambox.ch

+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h
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Export Dateien mit einem  Definieren Sie hier, ob im Dateinamen der Fibu-Exportdatei auch das Datum und

Datum versehen die Uhrzeit des Exports eingeflugt werden soll.

Rechnungsempfanger Ein Rechnungsempfanger muss immer ausgewahlt werden und mit Daten aus
immer auswahlen Adressen verknUpft sein.

Nur hinterlegte Es kann nur die in den Adressen hinterlegte Rechnungsadresse des
Rechnungsadresse Rechnungsempfangers verwendet werden.

verwenden

Speichern Sie lhre Eingaben mit <Speichern>.

Anmerkung: Die Einstellungen sind von der Schnittstelle abhangig und kénnen daher von den beschriebenen
Optionen abweichen.

Eingaben im Modul Adressen

Die Kreditoren- bzw. Debitorenkontonummer wird direkt beim Firmenkontakt im Modul Adressen hinterlegt. Sollte hier
kein Konto angegeben sein, wird die Rechnung beim Datenexport einem optionalen Diversen Konto zugewiesen (vgl.
,Einstellungen).

9.11. Glossar.Finanzen

Dieser Artikel soll als Nachschlagewerk flr Sie dienen. Es werden hier TEAMBOX- und finanzspezifische Begriffe
erklart.

Akontorechnung

Akontorechnungen sind Rechnungen, die vor der Leistungserbringungen gelegt werden. Jene Betrage, die in den
Akontorechnungen weiterverrechnet wurden, werden beim Legen der Agenturrechnung wieder abgezogen.
Unterschied zur Teilrechnung: Akontorechnungen sind NICHT erfolgswirksam.

disponiert
Betrag fur bereits beauftragte (disponierten) Fremdleistungen, die Uber das Modul "Produktion" bestellt wurden, fur
die es aber noch keine Rechnung gibt.

Beraterkommission (BK)
Die Beraterkommission oftmals auch mit BK abgekirzt, steht flr einen Rabatt auf Fremdleistungen, den Sie von
Dritten erhalten.

Bordereau

Ein Bordereau ist ein Sammelbeleg fur Rechnungen, die vom Lieferanten an den Kunden gelegt werden und von lhrer
Agentur an den Kunden weitergegeben werden. Es werden hier zwei unterschiedliche Arten von Bordereaux, abhangig
von der Verrechnungsart, unterschieden.

Weiterleitungsbordereau

Zahlt Ihr Kunde Fremdrechnungen direkt, langen die Rechnungen, die Ihr Kunde an den Lieferanten zu
zahlen hat, bei Ihnen ein. Nachdem Sie diese erfasst haben, leiten Sie die Rechnungen zusammen mit
einem Weiterleitungsbordereau, das alle Rechnungen auffuhrt, an den Kunden weiter. Im Gegensatz zum
Zahlungsborderau, dient das Weiterleitungsbordereau nicht als Zahlungsbeleg.

Zahlungsbordereau
Bei der Verrechnungsart "Kunde zahlt Fremdrechnungen Uber Agentur", Gbernehmen Sie die Rolle des
Generalunternehmers und bezahlen die eingehenden Rechnungen im Namen des Kunden. Das
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Zahlungsbordereau dient hier als Sammelbeleg, das alle Fremdrechnungen und - je nach Vereinbarung
mit dem Kunden auch Agenturrechnungen - auffihrt und auch gleichzeitig als Zahlungsbeleg dient, da der
Kunde den Rechnungsbetrag an Sie zahlt. Auf diesem Zahlungsbordereau wird jede Rechnung einzeln
aufgelistet und mit dem korrekten MWSt-Betrag ausgewiesen. Sie leiten auch die Original-
Fremdrechnungen an lhren Kunden weiter.

Bottom up

Das Bottom-Up-Planungsverfahren kennzeichnet eine Budgetplanung bei der mit der Detailplanung (auf Jobebene
oder sogar auf Ebene der Kostenarten) begonnen wird und danach erst, die Budgetplanung fur einzelne Kunden bzw.
das ganze Unternehmen erfolgt.

effektiv

Als effektiv werden in der TEAMBOX jene Betrage bezeichnet, die effektiv also tatsachlich in Rechnung gestellt
wurden. Die Betrage auf den Agenturrechnungen, die bereits definitv gesetzt wurden, werden im Controlling als
effektiv ausgewiesen.

Kostenarten

Kostenarten kommen im Finanzmodul zur Anwendung. Sie dienen zur Erstellung von KVs und Rechnungen sowie zur
Erfassung von Eingangsrechnungen. Die Kostenarten kdnnen sich von den Leistungsarten, die in der Zeiterfassung
verwendet werden, unterscheiden, kdnnen aber auch (genau oder auch nur teilweise) identisch sein. Fur Details dazu
beziehen Sie sich bitte auf folgenden Artikel: Verknlpfung von Kostenarten und Leistungen.

Kostenarten (kbnnen) mehreren Funktionen dienen:

Controlling und Reporting: Sie bestimmen, fir welche Kostenarten Sie detailliertere Auswertungen bendtigen.
Strukturierung und Zwischensummen: Optional kénnen Sie KVs und Rechnungen nach Kostenarten strukturieren,
die KV- und Rechnungspositionen unter der entsprechenden Kostenart zusammenfassen und daflir auch
Zwischensummen bilden.

Kunde erhalt nur Agenturrechnungen

Bei dieser Verrechnungsform erhalt Ihr Kunde ausschlie8lich von Ihnen Rechnungen. Fallen Fremdrechnungen an, so
sind diese auf Sie ausgestellt und Sie Ubernehmen auch die Bezahlung dieser Rechnungen. Solche
Lieferantenrechnungen werden in der TEAMBOX als Out of Pocket Rechnungen bezeichnet. Sie entscheiden dann in
welcher Hohe Sie die Fremdleistungen an den Kunden weiterverrechnen.

Kunde zahlt Fremdrechnung direkt

Diese Verrechnungsart wird verwendet, wenn der Kunde die Leistung direkt an den Lieferanten bezahlt. Die Rechnung
wird auf den Namen des Kunden ausgestellt, aber zuerst an lhre Agentur gesandt. Dies erméglicht lhnen die Prifung
der Rechnung und die Erfassung als <Fremdrechnung>. Dies erlaubt Ihnen eine llickenlose Budgetfuhrung fir den
Kunden.

Kunde zahlt Fremdrechnungen iiber Agentur

Bei dieser Verrechnungsart erfassen Sie die Lieferantenrechnungen, die auf den Kunden ausgestellt sind, unter
<Fremdrechnung> und bezahlen sie. Fir Ihre Agenturleistungen erstellen Sie wie gewohnt eine Agenturrechnung. In
einem zweiten Schritt verrechnen Sie diese Rechnungen (Agentur- und Fremdrechnungen) dann in Form einer
einzigen Rechnung (Zahlungsbordereau) an den Kunden weiter.

Leistungsarten
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Als Leistungsarten werden die unterschiedlichen Leistungen (Tatigkeiten), die von einer Kostenstelle erbracht werden,
bezeichnet. Durch die Zuordnung von Leistungsarten, wird festgelegt welche Leistungen detailliert ausgewertet
werden und wie die Stunden verrechnet werden sollen. Die TEAMBOX unterscheidet in:

Leistungen intern: Sind Leistungen, die keinem Job zugerechnet werden kénnen (zB. Weiterbildung).

Leistungen extern: Sind Leistungen, die Sie direkt einem Job zurechnen kénnen und die auch in das Controlling
einflieBen. Leistungen kénnen sich von den Kostenarten (Finanzen) unterscheiden oder identisch sein.

Out of Pocket Rechnungen

Out of Pocket Rechnungen werden fur Eingangsrechnungen erfasst, die auf die Agentur ausgestellt sind und Aufwande
fir einen Job betreffen. Diese werden bei ihrem Eingang, um eine lickenlose Dokumentation zu gewahrleisten, in der
TEAMBOX erfasst und spater als Fremdleistung oder Agneturleistung an den Kunden weiterverrechnet. Die TEAMBOX
unterscheidet in Direkte, Indirekte und Keine Weiterverrechnung.

<direkt>

Die <direkt> erfasste Fremdrechnung wird in der Agenturrechnung als eigene Positionszeile tbernommen
und ausgewiesen. Bezeichnung und Betrag kdnnen in der Agenturrechnung bei Bedarf flexibel angepasst
werden.

<indirekt>

Die <indirekt> erfasste Fremdrechnung wird in der Agenturrechnung nicht als eigene Position
Ubernommen, wodurch der Kunde diesen Rechnungsbetrag nicht sehen kann. Dies ist dann sinnvoll, wenn
Sie den Betrag in einer anderen Kostenposition innerhalb der Agenturrechnung unterbringen wollen. Fir
interne Kontrollzwecke konnen Sie vermerken, dass die Fremdechnung als Teil eines anderen
Rechnungspostens verrechnet wurde.

<keine>

Mit <keine> bezeichneten Out of Pocket Rechnungen kénnen nicht weiterverrechnet werden.

Top Down

Hierbei handelt es sich um eine Vorgangsweise bei der Budgetplanung. Das Top-Down-Verfahren ist dadurch
gekennzeichnet, dass mit der Grobplanung auf Agenturebene begonnen wird und erst dann das Budget auf
Kundenebene und schlielllich auf Jobebene geplant wird.
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10. PRODUKTION

Das Modul PRODUKTION ermdglicht es Produktionsanfragen, die an eine beliebig grosse Zahl an Lieferanten versandt
wird, mit nur wenigen Mausklicks zu erstellen und zu versenden (Anfrage erstellen).

Aus der Anfrage kann schnell ein Auftrag erteilt werden (Auftrag erstellen). Die dabei erfassten Kosten werden im
Controlling sofort als disponierte Betrage bertcksichtigt.

Eine Suchfunktion hilft, die erstellten Anfragen und Auftrage einfach und rasch zu finden (Anfrage und Auftrag
suchen).

10.1. Anfrage erstellen

Eine Produktionsanfrage kann im Modul "PRODUKTION" unter "Anfrage/Auftrag" erstellt werden. Im erscheinenden
Fenster kann dann zwischen Anfragen und Auftrag gewahlt werden.

© Anfrage

Auftrag »auswahlen«

Neu

Im Drop-Down Menu muss eine Vorlage ausgewahlt werden. Welche Vorlagen hier definiert sind, hangt ganz davon ab,
was von lhrer Agentur bei der Installation der TEAMBOX gewunscht wurde.

In unserem Beispiel legen wir fir den Kunden Adidas eine Anfrage mit dem Titel "Offertanfrage Druck" an. Wir
bestatigen mit <Anlegen>.

Adidas | 59 10 | Klassik 059.101501 | Turnschuhinser: »kein Eintrag«

»noch nicht vergeben« Offertanfrage Druck 27 Apr 2016

Anlegen

Der vorgeschlagene Titel kann geandert werden, ebenso das Datum, das standardmassig auf den aktuellen Tag
gesetzt ist. Die Eingaben werden mit <Anlegen> bestatigt.

Nun kann die Erfassung und Spezifikation der Offertanfrage erfolgen. Die Inhalte der Offertanfrage kénnen von
Agentur zu Agentur variieren und wurden ebenfalls bei der Einrichtung der TEAMBOX definiert.
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Die farblich umrandeten Eingabefenster, die fur die aktuelle Anfrage relevant sind, kénnen nun befullt werden. Es

Musterort, den 27. April 2016

Offertenanfrage Druck

Sehr geehrte Damen und Herren

Im Namen unseres Kunden bitten wir Sie um lhre Offerte fur folgende Arbeiten.

Kunde Adidas
Bereich Klassik
Job Turnschuhinserat (059.101501)

Sujet und Sorten

Farbe

Druck

Druckunterlagen
Sprachen

Format

Umfang

Auflage

Sprach- und Textwechsel
Lack und Laminage
Papier

Gut zum Druck
Ausristen

Belege

Termine

Konditionen MwSt. seperat ausweisen
Preis

Lieferadressen

Rechnung

Bemerkungen

Fur Ihre termingerechte Offerte mochten wir uns bereits im Voraus bei Ihnen bedanken.

Mit freundlichen Grussen
intevo.websolutions gmbh

2-fach auf Kunden ausgestelit, an uns senden zum Visum.

werden bei der fertigen Offertanfrage nur jene Posten ausgegeben, welche beflllt sind.

Die Steuerungsleiste bietet folgende Mdéglichkeiten:

e Speichern: Damit kénnen die gemachten Anderungen und Eingaben gespeichert werden.
e Zuriicksetzen: Es werden alle Anderungen, die seit der letzten Speicherung gemacht wurden, wieder

Definitiv Speichern Zuricksetzen Loschen PDF

rickgangig gemacht.
e Loschen: Hier kann der Auftrag wieder entfernt werden.

intevo.websolutions gmbh

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien

Firmenbuch 249905h
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e PDF: Durch einen Klick, wird ein vorlaufiges PDF erstellt.
e Definitiv: Wenn die Anfrage auf definitiv gesetzt wird, erscheint das Fenster zur Eingabe von einem oder

mehreren Empfangern.

059.101501 | Turnschuhinserat

Anfrage definitiv 12

+ | Datei hechladen + | Datei hochladen

Offertanfrage Druck

27. Apr 2016

Empfénger

+

Vel

Verschicken Angebot erfassen

Auftrag erstellen

PDF

Mit Klick auf das griine Plus im Reiter 'Empfanger' kénnen die Empfangerdaten eingetragen werden.

059.101501 | Turnschuhinserat

Anfrage definitiv 12

+ | Datei hochladen + | Datei hochladen

Offertanfrage Druck

27. Apr 2016

Agentur Phonix Herr Andreas Wirter

Verschicken Angebot erfassen Auftrag erstellen

Folgende Felder sollten ausgefillt werden:

Firma

PDF

Mausklick auswahlen.

Kontaktperson

Adresse

intevo.websolutions gmbh
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net

=] Waldweg 12
3430 Oberwiesental
Osterreich

Mittels Mausklick bestatigen der Adresse.

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
+43 1997 11 04 Handelsgericht Wien  Firmenbuch 249905h

| Email

awirter@aon.at

Den Firmennamen eingeben und aus den Vorschlagen den richtigen Lieferanten mittels

Hier kann eine Kontaktperson, die einer Firma zugeordnet wurde, gewahlt werden.
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Versand Hier kann die Versandart - ob "Post", "Fax" oder "E-Mail" - ausgewahlt werden. Bei "Post" und
"Fax" wird ein PDF Dokument erstellt, dass dann ausgedruckt und versendet werden kann.
Wenn "E-Mail" gewahlt wird, wird das E-Mail gleich direkt mit der Absendeadresse des
Erstellers versendet. Die Kontaktinformation des E-Mail-Versenders oder die Kontaktdaten der
Agentur kénnen hier am Ende der E-Mail mitgeschickt werden (kontaktieren Sie uns bitte bei
Interesse). Der Ersteller erhalt ebenfalls eine E-Mail.
Zudem kann bei der Versandart "Fax" und "E-Mail" im Drop-Down Menu die Faxnummer bzw.
E-Mail Adresse ausgewahlt werden, an die die Anfrage versandt werden soll.

Mit einem Klick auf das Minus kann die gesamte Empfangerzeile geldscht werden.

Mit Klick auf das "X" wird die Eingabe abgebrochen.

X

Mit einem Klick auf das griine Hackchen wird die Eingabe bestatigt.

Vv
Checkbox Die Anfrage wird an alle Empfanger versandt, bei denen die Checkbox ganz links angehakt
ist.
Weitere Mit dem grinen "+" kdnnen weitere Empfanger eingegeben werden.
Empfanger
hinzufiigen
Zuriuck zur Mittels Klick auf den Reiter "Anfrage" erscheint wieder die Eingabemaske, die mit Klick auf
Anfrage "Bearbeiten" nochmals geadndert werden kann.

In der Steuerungsleiste darunter kénnen folgende Aktionen ausgefihrt werden:

Verschicken Wenn alle Eingaben geprift wurden, kann die Offertanfrage mit Klick auf "Verschicken"
versendet werden. Fur die Versandart "Post" und "Fax" wird ein PDF generiert. Bei "E-Mail"
werden die E-Mails sofort verschickt.

Angebot Hier kann direkt ein Angebot erfasst werden, Bemerkungen hinzugefligt und ein Betrag
erfassen eingegeben werden und dann direkt ein Auftrag erstellt werden

Auftrag Details dazu unter Auftrag erstellen

erstellen

PDF Hier kann ein PDF generiert werden.

Nachdem die gewtinschten Empfanger ausgewahlt wurden, einfach auf "Verschicken" klicken.

Wenn die Versandart E-Mail gewéahlt wurde, so erscheint ein weiteres Fenster.
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"‘Marianne Tester” <>

Andreas Wirter” <awirter@aon.at>

Offertanfrage Druck

@ Kopie an Absender schicken (bee)

Abbrechen Zuricksetzen Senden

Hier kann die E-Mail Nachricht verfasst und die Druckanfrage als PDF angehangt und anschliessend direkt versendet
werden.

Wenn eine andere Versandart gewahlt wurde, so wird ein PDF mit der Druckanfrage generiert, dass anschliessend
gedruckt werden kann.

Erhaltene Angebote hinterlegen

Im Produktionsmodul besteht auch die Mdglichkeit eingeholte Angebote von Lieferanten bei der entsprechenden
Anfrage zu speichern.

Sobald eine Anfrage erstellt und definitiv gesetzt wird, erscheint der Reiter "Angebot". Diesen Reiter 6ffnen, dort
kénnen alle eingegangenen Angebote hinterlegt werden. Mehr Informationen dazu befinden sich im Artikel
Dateiupload.

Es kann auch noch eine Bemerkung zum Angebot hinzugefligt werden, um bei einem abermaligen Aufruf zu wissen
warum flr bzw. gegen ein Angebot entschieden wurde. Ausserdem kann die Angebotssumme in das Feld "Betrag"
eingegeben werden, um einen Schnelliberblick Uber die verfugbaren Angebot zu erhalten ohne diese zu 6ffnen.
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059.101501 | Turnschuhinserat

Anfrage definitiv 12 Offertanfrage Druck 27. Apr 2016

+ | Datei hochladen t | Datei hochladen

+ Datei hochladen

Auftrag erstellen

10.2. Auftrag erstellen

Es gibt zwei Mdglichkeiten einen Auftrag zu erstellen. Ein Auftrag kann direkt, ohne vorherige Anfrage, erstellt werden
oder eine bestehende Anfrage in einen Auftrag umgewandelt werden.

Direkte Auftragserstellung

Uber das Modul "PRODUKTION" und mit einem Klick auf "Anfrage/Auftrag" kann ein Auftrag erstellt werden. Im
folgenden Fenster "Auftrag" dann die gewlinschte "Auftragsvorlage" auswahlen. Anschliessend die Auswahl mit
<Neu> bestatigen (die Eingabemaske wurde bereits unter "Anfrage erstellen" beschrieben).

Im folgenden Fenster (ebenfalls unter "Anfrage erstellen" erlautert) die entsprechenden Daten eingeben und mit
<Anlegen> bestatigen.

Nun kénnen die Daten des Auftragsempfangers eingegeben werden. Bestatigt wird die Eingabe mit "Auftrag
erstellen”.

Im nachsten Fenster, von dem nachfolgend nur der obere Teil zu sehen ist, soll der "Titel", das "Datum", die
entsprechende "Kostenart" und der "Betrag" eingegeben werden. Die Wahrung wird hier automatisch aus den
Finanzeinstellungen fir den Job lbernommen und muss daher nicht mehr angepasst werden (kann jedoch geandert
werden). Mit einem Klick auf den Link "Empfanger auswahlen" 6ffnet sich ein kleines Fenster in dem der Empfanger,
Adresse, Versandart etc. gewahlt werden kann.
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006.101506 | Himmelblau

Auftrag in Bearbeitung 13 Druckauftrag 27 « Apr - 2016
Foto/lllu - CHF ~ 0.00 Eme
+ | Datei hochladen + | Datei hochladen

Darunter befindet sich die Eingabemaske zur Spezifikation des Auftrags. Auch hier werden nur jene umrandeten
Felder im tatsachlichen Auftrag ausgegeben, die befullt sind.

Bern, den 27. April 2016
Druckauftrag

Sehr geehrte Damen und Herren

Gerne erteilen wir lhnen im Namem unseres Kunden Josef Manner & Comp AC den folgenden
Auftrag.

Kunde Josef Manner & Comp AG
Bereich Klassik

Job Himmelblau (006.101506)
Sujet und Sorten

Farbe

Druck
Druckunterlagen
Sprachen
Format

Umfang

Auflage

Sprach- und Textwechsel
Lack

Papier

Gut zum Druck
Ausriisten
Belege

Termine
Konditionen

MwSL. seperat ausweisen

Preis Gemass Offerte vom ...
Lieferadressen

Rechnung 2-fach auf Kunden ausgestellt, an uns senden zum Visum.

Definitiv Speichern Zurlcksetzen Loschen PDF

Mit einem Klick auf <Definitiv> in der Menlileiste wird das PDF fliir den Versand erstellt bzw. das E-Mail versandt.
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Zudem scheint nun der Betrag als "Disponiert" in der Finanzkontrolle auf.

Eine Erklarung zu den weiteren Aktionsfeldern der Menlleiste befindet sich unter "Anfrage erstellen".

Umwandlung einer bestehenden Anfrage

Um eine bestehende Anfrage in einen Auftrag umzuwandeln, muss die Anfrage gedffnet werden (Details zur Suche
unter "Anfrage und Auftrag suchen").

Mit einem Klick auf den Reiter 'Empfanger' konnen verschiedene Empfanger fir die Anfrage hinzugefiigt werden,

indem auf das griine Plus geklickt wird. Wenn die Anfragen (1) verschickt wurden und ein passendes Angebot
dabei war, kann ein Auftrag erstellt werden - dies geschieht mit einem Klick unten links auf 'Auftrag erstellen' (2).

Agentur Phonix Herr Andreas Wirter Waldweg 12 Emal
3430 Oberwiesenta! awirter@aon.at
Osterreich

+

Verschicken Angebot erfassen Auftrag erstellen PDF

Im folgenden Fenster kann der Lieferant ausgewahlt werden, der beauftragt werden soll.
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Druckauftrag

Agentur Phonix Herr Andreas Wirter kein Angebot erfasst
Druckerei Grimm Post
Herr Peter Grimm =
Druckerstralle 2 =]
22222 Druckenhofen
Deutschland
Abbrechen Anlegen

Wenn dann auf <Anlegen> geklickt wird, wird automatisch ein Auftrag erstellt. Dort kann ein "Titel" vergeben werden,

das "Datum" selektiert, die "Kostenart"zugewiesen , der "Betrag" eingegeben und gegebenenfalls die Spezifikation
nochmals angepasst werden.
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059.101501 | Turnschuhinserat

Auftrag in Bearbeitung 12 Druckauftrag 27 e, 2016
Foto/lllu CHF 0.00 druckere nm (Post)
+  Datei hochladen + | Datei hochladen

22222 Druckenhofen
Deutschland

Bern, den 27. April 2016

Druckauftrag

Sehr geehrte Damen und Herren

Gerne erteilen wir Ihnen im Namem unseres Kunden Adidas den folgenden Auftrag
Kunde Adidas

Bereich Klassik

Job Turnschuhinserat (059.101501)

Sujet und Sorten Test

Farbe Rot
Druck

Definitiv Speichern Zuriicksetzen Loschen PDF

Die Eingaben werden mit <Definitiv> abgeschlossen, um den Auftrag zu versenden. Der Auftrag scheint nun auch als
"Disponiert" in der Finanzkontrolle auf. Unter disponierten Betragen versteht man in der Buchhaltung einen Betrag fur
eine bereits beauftragte Fremdleistung, die Gber das Modul "Produktion" bestellt wurde, fur die es aber noch keine
Rechnung gibt.

Wichtig: In der Fremdrechnung werden auch Rechnungen, die eine beauftragte Fremdleistung (iber das Modul
,PRODUKTION'’ bestellt) betreffen, via <Spezialfunktion> <Fremdrechnung aus Auftrag erstellen> erfasst.
Diese mussen also nicht mehr gesondert erfasst werden, sondern nur mittels dieser Funktion, sonst erscheinen sie
doppelt in der Kontrolle (einmal unter ,disponiert’ und einmal unter ,effektiv’).

10.3. Anfrage und Auftrag suchen

Durch Klick auf "PRODUKTION" und "Dokumentensuche" kann die Suche von Anfragen und Auftragen aufgerufen
werden.

In der folgenden Maske kénnen die Kriterien fir die Suche selektiert werden, die Suchkriterien kdnnen beliebig
kombiniert werden.
Die Selektion der gewiinschten Suchkriterien wird mit <Suchen> bestatigt.
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»auswahlen«

»auswahlen«

161 Datensatze gefunden (

1..15]16..30131..45 | 46..6(

®

Mai 2016

12 27 Apr 2016

13 27.Apr 2016

Apr 2016

o

10 2

~

Feb 2016

©

Feb 2016

©

Feb 2016

©

Jan 2016

N

Jan 2016

N

Jan 2016

N

Jan 2016

IS
N

Jan 2016

skein Eintrage

161.75»

Druckauftrag
Druckauftrag
Druckauftrag
Offertanfrage Druck
flexibel
Druckauftrag
Offertanfrage Druck

Offertanfrage Druck

Druckauftrag

Offertanfrage Druck
flexibel

Offertanfrage Druck
flexibel

Druckauftrag flexibel

Druckauftrag flexibel

Suchen Zurdcksetzen

»kein Eintrage

15 gleichzeitig anzeigen)

006.101308 | Inserat
"Paprika-Honig Schokolade®

059.101501 | Turnschuhinserat

006.101506 | Himmelblau

203.011603 | TV Spot iPhone 7

203.011516 | Weihnachtsjingle
203.011603 | TV Spot iPhone 7

203.011603 | TV Spot iPhone 7

006.101308 | Inserat
"Paprika-Honig Schokolade®

205.011501 | sdf

205.011501 | sdf

006.101308 | Inserat

"Paprika-Honig Schokolade®

777.011501 | Inserat
Sackmesser

»auswahlene

Von

Manner

Adidas

Manner

Apple

Apple
Apple

Apple

Manner

54

54

Manner

Victorinox

Nur aktive anzeigen

Test

Messe

Messestand

aktive
Bis

Auftrag definitiv Hebenstreit
International AG

Auftrag in Druckerei Grimm

Bearbeitung

Auftrag in

Bearbeitung

Anfrage definitiv

Auftragsbestatigung
Anfrage definitiv 2x angefragt

Anfrage in

Bearbeitung

Auftrag definitiv Triumph International
Vertriebsgesellschaft
AG

Anfrage in

Bearbeitung

Anfrage in
Bearbeitung

Auftrag in
Bearbeitung

Auftrag in
Bearbeitung

2'990.00

0.00

0.00

0.00

1'000.00
0.00
0.00

1'000.00

0.00

0.00

0.00

0.00

Mittels Klick auf die unterstrichene "Nr." im Suchergebnis in der ersten Spalte kann direkt die Anfrage oder der

Auftrag gedffnet werden. Dort kann dieser dann bearbeitet, dupliziert, geléscht, oder - im Falle eines Auftrages -
dieser storniert werden bzw. - im Falle einer Anfrage - dieser in einen Auftrag umgewandelt werden (Details dazu
unter "Auftrag erstellen").

Im Suchergebnis kann zudem das Erstellungsdatum, der Titel, die Jobnummer und Bezeichnung, der Kunde,

Werbemittel, der Status, die Anzahl der Empfanger und bei Auftragen der Betrag abgelesen werden.

10.4. Anderungen verfolgen

Das Anderungsjournal gibt Aufschluss dartiber von wem und wann Anderungen an Produktionsanfragen und

-auftragen vorgenommen wurden.

Auf das Journal kann zugegriffen werden indem eine Produktionsanfrage oder ein -auftrag geéffnet wird und auf

folgendes Symbol rechts oben in der Meniileiste geklickt wird:
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Es wird dann eine Liste mit dem Namen des Mitarbeiters, des Datums und der Uhrzeit der Anderung sowie der Art der
Anderung (ob die Rechnung erstellt oder gedndert wurde) angezeigt. So kann stets nachvollzogen werden, ob und
wann Anderungen vorgenommen wurden.
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11. DOKUMENTE

Mit dem TEAMBOX Dokumentenmanagement kénnen auf einfache Art und Weise Standarddokumente erfasst werden
(Dokument anlegen), wie beispielsweise Geschaftsbriefe oder Besprechungsberichte.

Die Dokumente werden bei der Erfassung dem richtigen Job zugeordnet. So kénnen sie spater mittels
Dokumentensuche sehr rasch gefunden und bei Bedarf auch nochmals bearbeitet werden.

11.1. Dokumentensuche

Die Dokumentensuche kann tUber "DOKUMENTE" und "Dokumentensuche" oder direkt aus der Dokumentenerfassung
(Dokument anlegen) Uber die Menuleiste oben mittels Klick auf "Suchen" gestartet werden.

Im folgenden Fenster kann nach Kunde, Bereich und Job, Autor, Stichworten, dem Erstellungszeitraum und der

Dokumentenart gesucht werden. Eine Kombination von verschiedenen Kriterien ist auch moglich. Die Eingabe wird
mit <Suchen> bestatigt.

Dokumentsuche

Favoriten »auswahlenc

Nur aktive anzeigen

Kunde »auswahlen«

Bereich »kein Eintrag«

Job »kein Eintrage
Muster, Bernd aktive

Von Bis

rauswahlen«

Suchen Zurucksetzen

Das Suchergebnis zeigt folgendes Bild:
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intevo.websolutions gmbh
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8 Datensatze gefunden (

Quit_059201012_.pd

38

Quit_059100

# Uni_05910091

Das Schlosssymbol links neben dem Dateinamen zeigt an, dass dieses Dokument als "Vertraulich" gekennzeichnet

5_DEMO.pdf

15 gleichzeitig anzeigen)

Brief

Brief

Abwesenheitsnotiz

Brief

Quittung

Besprechungsbericht -

Quittung

Universaldokument

Lieferant a

054.301302 -
140.011405 -
059.201302 -
059.301110 -
059.201012 -
059.100922 -
059.100920 -
059.100915 -

BMW
Swissline
Adidas
Adidas
Adidas
Adidas
Adidas
Adidas

14. Aug 2015
26. Jul 2011
23. Jun 2011
24. Mai 2011
7. Apr 2010
31. Dez 2009
22. Jun 2009
1. Apr 2009

bemu
bemu
bemu
bemu
bemu
bemu
bemu

bemu

wurde. Hat eine Rolle dieses Recht nicht, sehen die zugehodrigen User vertrauliche Dokumente in der Dokumentenliste
nicht und kénnen sie auch nicht 6ffnen. Naheres dazu unter Berechtigungen Dokumente.

Mit einem Klick auf den entsprechenden "Dateinamen" 6ffnet sich das Bearbeitungsfenster des Dokuments. Hier gibt

es die Moglichkeit das Dokument anzupassen, es in ein PDF zu exportieren, es als vertraulich zu markieren (nur bei
entsprechender Berechtigung) oder auch zu I6schen.

11.2. Dokument anlegen

Ein neues Dokument kann angelegt werden, indem auf das Modul "DOKUMENTE" und dann auf "neues Dokument"

geklickt wird.

Es 6ffnet sich nun ein Fenster. Hier kann im Drop-Down Men( die Dokumentart ausgewahlt werden fir die ein neues
Dokument angelegt werden soll.

rauswahlen«

Favoriten

Nur aktive anzeigen

Kunde
Bereich

Job

Weiter

»auswahlen«

»auswahlen«
»kein Eintrage

»kein Eintrage

Welche Dokumente hier zur Auswahl stehen, hangt davon ab, welche Vorlagen von Ihrer Agentur gewinscht wurden.

Beispiele fir haufig verwendete Dokumente sind Brief, Fax, Besprechungsbericht oder Briefing.
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In dem gezeigten Beispiel wahlen wir die Dokumentenart "Brief" aus. Nun wird das Dokument einem Job zugeordnet.
Entweder Uber "Favoriten" (hier werden die von lhnen in diesem Modul zuletzt verwendeten Jobs aufgelistet) oder
Uber Selektion von "Kunde", "Bereich" und "Job".

Durch Deselektion von "Nur aktive" kann der Brief auch einem inaktivem Job zugeordnet werden. Die Eingabe wieder
mit <Weiter> bestatigen.

Es kénnen nun weitere Details zum Dokument eingegeben werden.

Brief

Favoriten

Nur aktive anzeigen
Kunde BMW
Bereich 10 | Klassik

Job 054.101304 | Plakate

BMW AG

Uedingsweg 21
80333 Munchen
Deutschland

Brf_054101304 .pdf Vertraulich

Anlegen Zurick

o Empfanger: Hier wird automatisch der Firmenname des gewahlten Kunden angegeben. Es kénnen aber auch
andere Firmennamen eingegeben werden, wenn der Brief nicht an den Kunden gehen soll. Bei der Eingabe der
alternativen Firma liefert Ihnen die TEAMBOX bereits Vorschlage aus den in ADRESSEN erfassten Kontakten.

o Kontaktpersonen: Hier kann aus den der Firma zugeordneten Kontaktpersonen gewahlt werden.

e Adresse: In diesem Drop-Down Menu kann die gewinschte Adresse ausgewahlt werden.

Zu beachten: Die eben beschriebenen Felder kdnnen von Dokument zu Dokument unterschiedlich sein. So ist bei
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einem Fax anstelle der Adresse die Faxnummer auszuwahlen, bei einem Besprechungsbericht beispielsweise werden
gar keine Adressdaten verwendet.

e Stichwort: Hier kdnnen Stichworte eingegeben werden, die spater bei der Dokumentensuche dabei helfen das
Dokument leichter wiederzufinden.

e Dateiname: Hier ist es mdglich den Dateinamen zu erganzen, der standardmassig aus dem Kurzel fir die
Dokumentenart (Brf) und der Jobnummer besteht.

e Vertraulich: Wenn die entsprechende Berechtigung gesetzt ist, dann erscheint dies. Mit Aktivierung der
Checkbox vor "vertraulich" wird dieses Dokument als vertraulich gekennzeichnet. Dieses scheint dann nicht in
der Dokumentenliste auf. Ausnahme: Wenn die Berechtigung "Vertrauliche Dokumente" gesetzt wurde dann ist
das Dokument in der Dokumentenliste mit einem kleinen Schloss davor gekennzeichnet, naheres dazu unter
Berechtigung Dokumente.

Die Eingaben mit <Anlegen> bestatigen.

Es erscheint nun die Eingabemaske, in der das Dokument erfasst wird.

BMW AG
Uedingsweg 21
80333 Munchen
Deutschland

Ort, 27. April 2016

Plakate

L.

>
(=}
I
111
Tl

|

|

IS geQIRD

Mit freundlichen GriBen

Marianne Tester

Beratung

Speichern PDF Loschen Zuriicksetzen Vertraulich

314 of 401
intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



e Rander einblenden: Hier kann die Anzeige mit Rander und somit vergrofRert dargestellt werden. Dies hat aber
keine Auswirkung auf das Erscheinungsbild des fertigen PDF Dokuments.
e Grau hinterlegte Eingabefelder: Alle grau hinterlegten Eingabefelder kdnnen nach Belieben bearbeitet
werden (zB Empfanger, Anrede etc.)
e Eingabebereich und Formatierungsmoéglichkeiten: Im zentralen Eingabebereich wird der Inhalt des
Dokuments erfasst. Zur Formatierung steht ein Basis-Set an Formatierungsfunktionen zur Verfiigung.
e Speichern: Damit wird das Dokument bzw. die letzten Anderungen gespeichert.
e Loschen: Mit "Loschen" wird das gesamte Dokument geldscht und kann danach nicht wiederhergestellt
werden.
e Zuriicksetzen: Mit einem Klick auf "Zurlicksetzen" wird das Dokument auf den zuletzt gespeicherten Stand
zurlickgesetzt.
e PDF: Damit wird ein PDF Dokument erstellt, dass anschliessend gedruckt werden kann.
e Vertraulich: Hier kann das Dokument, wenn die entsprechende Berechtigung gesetzt ist, vertraulich
gekennzeichnet werden, wie oben erwahnt.
Ausserdem stehen bei der Dokumentenanlage neben den Ublichen Formatierungshilfen auch Textbausteine zur
Verfugung.
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12. ADMIN

Im Modul ADMIN kénnen die Konfiguration der TEAMBOX den individuellen Wiinschen und BedUrfnissen Ihrer Agentur
angepasst werden.

Das Modul gliedert sich in die folgenden Unterments:

e Einstellungen: Allgemeine Einstellungen, wie z. B. Abteilungen oder die PM-Einstellungen

e | eistungsadministration: Definition der Kostenarten, Leistungen und Tarife sowie die Verknlpfung dieser

e Berechtigungen: Hier wird festgelegt auf welche Funktionalitaten die verschiedenen Benutzer zugreifen durfen
e Werbemittel: Definition der Werbemittel

e Meldungen: Agenturweite Einstellungen der Meldungsprioritaten

o Werkzeuge: hilfreiche Werkzeuge, vor allem fiir den Jahreswechsel

12.1. Einstellungen

In den Einstellungen kénnen viele wichtige, fir die Benutzer der TEAMBOX vordefinierte Werte angelegt bzw.
bearbeitet werden.

Je nach Umfang Ihrer TEAMBOX-Installation gibt es folgende konfigurierbare Werte:

e Organsiation Agentur
o Rollen
O Abteilungen
o einheitliche Stunden- und Tagessatze
e Aktivitaten
e Kalender
e Branchen
® Jobs
FUr jeden dieser Bereiche steht unter Einstellungen ein separater Tab zur Verfiagung, in der Onlinehilfe hat jeder Tab
einen eigenen Artikel.

Vorsicht:

e Die in einem Tab vorgenommen Anderungen (auRer bei "Organisation Agentur") werden erst durch Klick auf
"Speichern" gesichert! Wird zwischenzeitlich der Tab gewechselt, zu den Berechtigungen gewechselt oder das
Fenster geschlossen, so gehen alle nicht gespeicherten Anderungen verloren. Wenn Sie sich bei einer Eingabe
vertippen, so kdnnen Sie mit dem Button "Zurlicksetzen" jeweils zur letzten gespeicherten Konfiguration
zurtckkehren.

e Sollten Sie eine bestehende Kostenart oder Leistung andern oder deren Bezeichnung l6schen, so wirkt sich das
Andern bzw. Léschen auch auf bereits bestehende Dokumente (wie z. B. Rechnungen und KVs) aus. Bitte &ndern
oder ldschen Sie die Bezeichnung bestehender Kostenarten oder Leistungen nur dann, wenn die Anderung in
den bestehenden Dokumenten gewunscht ist.

12.1.1. Organisation Agentur

Im Tab "Organsiation Agentur" wird bestimmt, welche Berechtigungsrollen an die Benutzer der TEAMBOX vergeben
werden kénnen, welche Abteilungen es in der Agentur gibt und, falls gewunscht, kann dort auch ein einheitlicher
Stunden- und Tagessatz flr alle Mitarbeiter (bzw. pro Funktion wenn diese aktiviert sind) hinterlegt werden.
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Organisation Agentur

Freelancer
Kreation
Beratung
Projektleitung
Administration
Geschaftsleitung

t

Beratung
Kreation
Services
t
Creative Direction 120.00
Art Direction 100.00
Grafik 80.00
Text 100.00
Client Service Direction 120.00
Beratung 100.00
Polygraf 80.00
Programmierer 80.00
Administration 50.00
t
Rolle

Beim Anlegen bzw. Bearbeiten eines Mitarbeiter-Datensatzes in der TEAMBOX wird bestimmt, welche Berechtigungen
dieser Mitarbeitende als TEAMBOX User besitzen soll. Dabei kann zwischen verschiedenen Berechtigungsrollen
ausgewahlt werden.

Die Rollen werden hier unter Einstellungen > Organisation Agentur angelegt. Die unterschiedlichen Zugriffsrechte der
einzelnen Rollen auf die verschiedenen Funktionalitadten der TEAMBOX werden unter Berechtigungen definiert.

Abteilung

Im Adressmodul kdnnen den Mitarbeitenden verschiedene Abteilungen zugeordnet werden. Dies ist essentiell, damit
die Mitarbeitenden einerseits zu Kalenderereignissen hinzugeflgt werden kénnen und andererseits in der
Auswertungsfunktion im Arbeitszeitmodul aufscheinen. Weiters bieten die Abteilungen auch eine Méglichkeit zum
Filtern des Kalenders.

Eine optionale weitere Mdglichkeit besteht darin fir jede Abteilung spezifische Leistungen auszuwahlen, auf die die
Mitarbeitenden dieser Abteilung Zeit erfassen kdnnen. (Bei Interesse bitten wir um Kontaktaufnahme mit
intevo.websolutions.)

Funktion

Uber Funktionen kénnen Mitarbeiter zu Gruppen zusammengefasst werden (z.B. Geschéftsfiihrung, Gruppenleitung,
Senior, Junior, ...), fir die unterschiedliche Preise festgelegt werden kénnen.
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Anlegen/Bearbeiten von Rollen/Abteilungen/Funktion

Zum Bearbeiten einer Zeile muss diese nur angeklickt werden, eine neue Rolle/Abteilung/Funktion wird durch Klick auf

+
das griine Plus hinzugeflgt:

Organisation Agentur

Freelancer
Kreation
Beratung
Projektleitung
Administration

Geschaftsleitung

—py | vIiX[=|=

In diesen Fallen wird der Bearbeitungsmodus geo6ffnet, unter "Bezeichnung" wird der Name dieser eingegeben bzw.
editiert. Ein Kommentar kann ebenfalls hinterlegt werden bzw bei Funktion die "Kosten/h".
Auf der rechten Seite stehen folgende Méglichkeiten zur Verfugung:

zum Bestatigen der getatigten Eingaben.
zum Verwerfen der Eingaben.

zum Loschen der ausgewahlten Rolle bzw. Abteilung. Die TEAMBOX fragt bei Betatigung dieser
Léschfunktion nochmal nach, ob der Datensatz wirklich geléscht wird. Wird "Ja" ausgewahlt, dann wird die
Rolle bzw. Abteilung endgultig geldscht.

Verschieben der Zeile (Drag&Drop)

O

12.1.2. Aktivitaten
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Ak!lvitélen

@ Aufgaben fir Aktivitdten verwenden
@ Startdatum verwenden

Uhrzeiten verwenden
@ weitere Verantwortliche erlauben

4 Tage vor Félligkeit blau hervorheben
Mitarbeiternamen und interne Verantwortliche in POF durch Text ersetzen TEAMBOX

Folgende Farbe fur Mitarbeiter und interne Verantwortliche verwenden = #CSEA4E

On-Air Termine 0 Kunde m 20

Statusreport #C8F131 Lithograf 40  #CCES00

Krea-Liste Druckere: 60 #FFFFCO

DTP #CACBCA Freelancer Maximilian 80 #FFDDOO

Agenda #D2B0ODC Team A ja 100

Protokoll #714A8A ; 120 Ezgvil]
+ REI #AA0000

200 QESE

Speichern Zuruckselzen

Allgemeine Einstellungen

Aufgaben aktivieren / deaktivieren

Startdatum aktivieren / deaktivieren

Uhrzeiten aktivieren / deaktivieren

Weitere Verantwortliche erlauben / verbieten

Definition der Anzahl an Tagen vor der Falligkeit von Aktivitaten, ab diesem ersten Tag wird das bis-Datum blau

hervorgehoben

e Ggf. kann hier ein Text definiert werden, der Mitarbeiternamen und interne Verantwortliche in der PDF Ausgabe
ersetzt (z. B. TEAMBOX)

e Festlegen einer einheitlichen Farbe fir Mitarbeiterlnnen und interne Verantwortliche (z. B. "Lithograf")

Attribute

Mit Hilfe von Attributen werden Arbeitspakete gekennzeichnet, um z.B. auf Basis von Attributen Abfragen
durchzufthren. Prioritaten kénnen z.B. symbolisiert werden (,Hoch“, ,Mittel“, ,,Gering”), auch andere
Kennzeichnungen, die fur die Filterung benétigt (wie , Statusreport”, ,Jour Fixe” etc.) werden, sind méglich. Jedem
Attribut kann auch eine Farbe zugewiesen werden, damit die Aktivitaten mit Attribut im PM farblich hervorgehoben
werden.

Verantwortlicher

Als weitere Verantwortliche kénnen neben den Mitarbeitenden (die ohnehin automatisch zur Verfiigung stehen) hier
auch Kunden, Geschaftspartner (z. B. Druckerei) oder andere Personen(gruppen) definiert werden und diesen eine
Farbe zugewiesen werden. Sollte es weitere interne Verantwortliche geben (z. B. Lithograf), kann dies Uber die
aktivierte Checkbox in der Spalte "Intern" festgelegt werden.

Schwellwert

Hier kénnen die fur die Ressourcenplanung benétigten Schwellwerte und Farben festgelegt werden. Weitere
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Informationen dazu befinden sich in der Ressourcenplanung.

Achtung: Nach jeder Anderungen in der Administration muss unten in der Button-Leiste auf "Speichern" geklickt
werden, damit die Anpassung auch tbernommen wird.

12.1.3. Kalender

1)
Intern #E2E2E2 ja
Kunde #FOECAF ja
Partner #ABDSDF ja
Abwesenheit #FFFFFF ja
Wichtig ja
+
2)
Meetingraum RIGEL Meetingraum gross ja
Meetingraum Schwert Meetingraum klein ja
Beamer im Meetingraum ja
Firmenwagen VW Golf ja
Geschaftsauto Mini ja
Kamera Canon ja
Produktionsmaschine 1 ja
+
Sortieren

1) Kalenderkategorien

Hier kénnen Ereigniskategorien festgelegt werden und diesen Farben zugeordnet werden. So ist es méglich sich rasch
einen Uberblick Gber die Kalenderereignisse zu verschaffen.

Beispielsweise kdnnen Ereignisse in agenturinterne (wie Jour-Fixe, GeschaftsfUhrerbesprechungen usw.) und externe
Ereignisse (Kundenmeetings usw.) eingeteilt werden und diese einer bestimmten Farbe zugeordnet werden.

Bezeichnung Hier einen aussagekraftigen Namen fur die Kalenderkategorie vergeben, die spater bei der
Ereignisanlage ausgewahlt werden kann.

Farbe Hier kann die Farbe fur die entsprechende Kategorie definiert werden. Kalenderereinisse werden
dann mit dieser Farbe hinterlegt dargestellt.

Farbe Bei aktivieren der Checkbox werden die Farben intensiv dargestellt.

intensiv

automatisch  Das hier ausgewahlte Attribut entscheidet dartber welche Kalenderkategorie automatisch
zugeordnet wird, sollte bei der Ereignisanlage keine Kategorie ausgewahlt werden.
Beispielsweise ein externes Ereignis anlegen und bei der Kalenderkategorie "Kunde" hier keine
Auswahl treffen, so wird dem Kalenderereignis dann diese Kalenderkategorie automatisch
zugewiesen. Ereignisse, die weder privat noch extern sind werden automatisch der
Kalenderkategorie "internes Meeting" zugeordnet, wenn die Checkbox bei "automatisch" gesetzt
ist.
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Anlegen/Bearbeiten

Nachdem die Details fir die einzelnen Kategorien festgelegt wurden, werden die Eingaben mittels Klick auf das griine
v X —

Hakchen bestatigt. Mit dem kann das Bearbeiten abgebrochen werden, das bewirkt dass die

-~
~

Kategorie geléscht wird und mit dem Symbol kann die Reihenfolge angepasst werden.

Wichtig: Um eine korrekte Darstellung von Ereignissen in synchronisierten Kalendern (vgl Kalender synchronisieren)
sicherzustellen, kénnen bei privaten Ereignissen keine Kalenderkategorien ausgewahlt werden. In der Kategorieanlage
steht lhnen deshalb die automatische Zuordnung zu privaten Ereignissen nicht zur Verfligung.

2) Kalenderressourcen

Die Ressourcen betreffen das Kalendermodul, sie kénnen flr ein Ereignis im Kalender gebucht werden und sind dann
fUr die Dauer dieses Ereignisses fur weitere Kalendereintrage blockiert. Auch eine Filterung der Kalendereintrage nach
gebuchten Ressourcen ist moéglich.

Bei den Kalenderressourcen kann angeben werden, welche Ressourcen zur Verfigung stehen.

Das Anlegen und Bearbeiten einer Ressource erfolgt analog zu den Kalenderkategorien (siehe Beschreibung oben
"Anlegen/Bearbeiten").

e Bezeichnung*: Unter dem angegebenen Namen wird die Ressource in der TEAMBOX aufscheinen
e Beschreibung*: etwaige zusatzliche Informationen zur Ressource
e aktiv: Diese Checkbox regelt, ob die Ressource in der TEAMBOX angezeigt wird. Inaktive Ressourcen machen
beispielsweise Sinn, falls ein Sitzungsraum umgebaut wird, der Beamer in der Reparatur ist etc.
* Pflichtfeld: Wird hier kein Text eingegeben, so kdnnen die Daten nicht gespeichert werden!

12.1.4. Branchen

Jede in der TEAMBOKX erfasste Firma, egal, ob Kunde, New Business oder Geschaftspartner, kann einer Branche
zugeordnet werden. Dies ist vor allem fir die Suche im Adressmodul nuatzlich und kann auch fir das
Erstellen/Versenden von Newslettern hilfreich sein.

Im Tab "Branchen" kann die daflir zur Verfligung stehende Branchenliste erweitert bzw. editiert werden.
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Branchen

Agent Geschaftspartner, New Business, Kunde
Architektur/Inneneinr./Mobel Geschaftspartner, New Business, Kunde
Art Buying Geschaftspartner, New Business, Kunde
Beratung Geschaftspartner, New Business, Kunde
Bildagentur Geschaftspartner, New Business, Kunde
Casting/Medel/Styling Geschaftspartner, New Business, Kunde
Catering/Locations Geschaftspartner, New Business, Kunde
Consultant Geschaftspartner, New Business, Kunde
Corporate Identity Geschaftspartner, New Business, Kunde
Direct Marketing Geschaftspartner, New Business, Kunde
Diverses Geschaftspartner, New Business, Kunde
DTP Geschaftspartner, New Business, Kunde
EDV/Informatik Geschaftspartner, New Business, Kunde
Film/Video Geschaftspartner, New Business, Kunde
Fotografie Geschiftspartner, New Business, Kunde
Grafik/Art Direction Geschaftspartner, New Business, Kunde
Handel Geschaftspartner, New Business, Kunde
Hotel Geschaftspartner, New Business, Kunde
lllustration/Retouche Geschaftspartner, New Business, Kunde
Infermationsbeschaffung Geschaftspartner, New Business, Kunde
Konkurrenzbeobachtung Geschaftspartner, New Business, Kunde
Lebensmittelindustrie Geschaftspartner

Marktforschung Geschaftspartner, New Business, Kunde
Media Geschaftspartner, New Business, Kunde
Multimedia/Audiovision Geschaftspartner, New Business, Kunde
Personalvermittiung Geschaftspartner, New Business, Kunde
PR Geschaftspartner, New Business, Kunde

Speichern Zurucksetzen

Anlegen/Editieren einer Branche:

Eine bereits in der Liste befindliche Branche kann mittels Klick auf diese bearbeitet werden und eine neue Branche
kann mittels Klick auf das griine Plus angeleget werden.

Geschaftspartner & New
Business & Kunde

In beiden Fallen kénnen im Bearbeitungsmodus die folgenden Felder editiert werden:

e Bezeichnung*: Hier soll ein Namen angegeben werden unter dem die Branche in der TEAMBOX aufscheint.
o fiir Kontaktart**: Hier kann ausgewahlt werden, fiir welche Kontaktarten die Branche auswahlbar sein soll.
* Pflichtfeld: wird hier kein Text eingegeben, so kénnen die Daten nicht gespeichert werden
** Mindestens eine Kontaktart muss ausgewahlt werden, sonst kénnen die Daten nicht gespeichert werden

Auf der rechten Seite stehen folgende Méglichkeiten zur Verfliigung:
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Vv
[ : Zum Bestatigen der getéatigten Eingaben. Dadurch wird die Branchenliste automatisch alphabetisch
sortiert. Vorsicht: Erst durch Klick auf "Speichern" in der Auswahlleiste unten werden die Anderungen
gespeichert und in die TEAMBOX Ubernommen.

X

o : Zum Verwerfen der Eingaben.

[ : Zum L6schen der Branche. Es erscheint eine Ruckfrage, ob dieser Branchen-Datensatz wirklich geléscht
werden soll. Tatsachlich geléscht werden die Daten jedoch erst durch Klick auf "Ok".

Button-Leiste:

Speichern Zurucksetzen

e <Speichern>: Speichert die getatigten Anderungen im System ab
e <Zurlcksetzen>: Setzt die Einstellungen auf den letzten abgespeicherten Stand zurick

Wichtig: Die gespeicherten Anderungen werden erst beim néchsten Einloggen in die TEAMBOX, oder nach Klick auf
"Reset" oben rechts beim Zahnradsymbol, aktiv.

12.1.5. Jobs

Jeder im Job-Modul der TEAMBOX angelegte Job ist mit einem Status versehen. Uber den Status kann gesteuert
werden, ob der Job aktiv oder inaktiv ist - somit wird so die Sicht- und Verwendbarkeit eines Jobs in der TEAMBOX
gesteuert. Des weiteren kénnen auch Prozesse aus dem Projektmanagement abgebildet werden.

Im Tab "Jobs" werden Jobstatus angelegt, erweitert bzw. editiert. Des weiteren wird hier auch der 1) Beginn des
Budgetjahres definiert.

Jobs
Pitch ja 1 Jan
in Aquise 18
Aktiv ja “*%Monat(e) vor Budgetjahrende
In Pauschale 8

Abgeschlossen
Storniert

2) | Anfang Ende nein V]

3) Speichern Zurucksetzen Sortieren

2) Anlegen/Editieren eines Job Status:

Zum Bearbeiten eines bereits in der Liste befindlichen Jobstatus einfach auf diesen klicken. Um einen neuen Jobstatus

+
anzulegen auf das grune Plus klicken:

In beiden Fallen 6ffnet sich der Bearbeitungsmodus und die folgenden Felder kénnen editiert werden:
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e Bezeichnung*: Hier den Namen angeben, unter dem der Jobstatus in der TEAMBOX aufscheint.

e Datum setzen: Hier kann entschieden werden, ob beim Setzen eines bestimmten Status auch automatisch ein
Start- (Anfang) bzw. Enddatum (Ende) gesetzt werden soll.
Wird anschliessend der definierte Status im Job-Modul gesetzt, wird das aktuelle Datum als Jobstart-/enddatum
beim Speichern eingeflgt.

e aktiv: Diese Hakchen regelt, ob Jobs in diesem Status aktiv oder inaktiv sind, also ob in der TEAMBOX neue
Daten (KVs, Rechnungen etc.) auf diesen Job erfasst werden durfen oder nicht.

* Pflichtfeld: wird hier kein Text eingegeben, so kénnen die Daten nicht gespeichert werden

Auf der rechten Seite stehen folgende Mdéglichkeiten zur Verfligung:

Vv
[ : Zum Bestatigen der getatigten Eingaben. Vorsicht: Erst durch Klick auf <Speichern> in der Button-
Leiste unten werden die Anderungen gespeichert und in die TEAMBOX {ibernommen.

X

[ : Zum Verwerfen der Eingaben.

o : Zum Loschen des Job Status. Es erscheint eine Riickfrage ob der Job Status-Datensatz wirklich geléscht
werden soll. Tatsachlich geléscht werden die Daten jedoch erst durch Klick auf <Speichern>.

-~
~

o : Zum Auf- oder Abwartsschieben des Job Status in der Liste. Die Reihenfolge hier entspricht der
Reihenfolge in der die Jobstatus in der TEAMBOX angezeigt werden.

3) Button-Leiste:

e <Speichern>: Speichert die getatigten Anderungen im System ab
e <Zurlucksetzen>: Setzt die Einstellungen auf den letzten abgespeicherten Stand zurick
e <Sortieren>: Sortiert die Job Status alphabetisch - die Reihenfolge hier entspricht der Reihenfolge in der
TEAMBOX
Wichtig: Die gespeicherten Anderungen werden erst beim néchsten Einloggen in die TEAMBOX oder nach Klick auf
"Reset" aktiv.

12.2. Leistungsadministration

Die Leistungsadministration bietet eine flexiblere Administration und Zuordnung von Kostenarten, Leistungen und
Tarifen.

Kostenarten dienen zur Erstellung von KVs und Rechnungen sowie zur Erfassung von Eingangsrechnungen. In der
Regel unterscheiden sich die Kostenarten von den Leistungsarten, die in der Zeiterfassung verwendet werden, kénnen
aber auch (ganz oder teilweise) die selben sein.

Die Tarife (Zeit-und Materialsatze) auf AGENTUR-Ebene werden ebenfalls in der Leistungsadministration bearbeitet.
Tarife auf Ebenen Kunde, Bereich und Job kdnnen nun in der Jobverwaltung angepasst werden.
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Kostenarten Leistungen Tarife

Bezeichnung (de) ~

Strategie
Beratung
Kreation
Realisation

Programmierung

Autorkorrektur

Projektmanagement Honorar
Materialkosten Aufschlag
Foto/lllu

Ubersetzungen

Druckunterlagen
Spesen

Druck
Filmpreduktion
Media

Online

Porto, Kurier

Rabatt
Beraterkommission BK
Akonto Akento

Sortieren

Kostenarten
Leistungen
Tarife
Zuordnung

12.2.1. Kostenarten

Kostenarten kommen im Finanzmodul zur Anwendung. Sie dienen zur Erstellung von KVs und Rechnungen sowie zur
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Erfassung von Eingangsrechnungen. In der Regel unterscheiden sich die Kostenarten von den Leistungsarten, die in
der Zeiterfassung verwendet werden, kénnen aber auch (ganz oder teilweise) die selben sein.

Kostenarten (kbnnen) mehreren Funktionen dienen:

e Controlling und Reporting: Sie bestimmen, fir welche Kostenarten Sie detailliertere Auswertungen bendétigen.
e Strukturierung und Zwischensummen: optional kdnnen Sie KVs und Rechnungen nach Kostenarten
strukturieren, die KV- und Rechnungspositionen unter der entsprechenden Kostenart zusammenfassen und
dafur auch Zwischensummen bilden.
Im Tab "Kostenarten" wird bestimmt welche Kostenarten in der TEAMBOX zur Verfligung stehen sollen, und welche
Eigenschaften diese besitzen.

Porto, Kurier
Rabatt
Beraterkommission BK
2) Akonto Akonto

Scrtieren

1) Die Kostenarten, die grau hinterlegt und durchgestrichen sind, sind inaktiv.
2) Anlegen/Bearbeiten einer Kostenart

Zum Bearbeiten einer Kostenart reicht es dieses anzuklicken. Eine neue Kostenart kann mit einem Klick auf das grine

+
Plus hinzugeflgt werden.

In beiden Fallen 6ffnet sich der Bearbeitungsmodus einer Kostenart und die folgenden Felder kdnnen editiert werden:

e Bezeichnung: Hier einen Namen eingeben unter dem die Kostenart in der TEAMBOX aufscheint. Dies ist ein
Pflichtfeld. Wird hier kein Text eingegeben, so kdnnen die Daten nicht gespeichert werden. Vorsicht: Wenn die
Bezeichnung einer bestehenden Kostenart geéndert oder geldscht wird, wirkt sich das Andern bzw. Léschen
auch auf bereits bestehende Dokumente (wie bspw. Rechnungen und KVs) aus. Nur dann lI6schen oder andern
der Bezeichnung bestehender Kostenarten, wenn die Anderung in den bestehenden Dokumenten gewiinscht ist.

e Funktion: Falls die Kostenart eine spezielle Funktion erfillen soll, so kann dies hier ausgewahlt werden. Zur
Auswahl stehen folgende Funktionen:

0 Honorar: Falls auf andere Kostenarten eingehobene Honorare unter dieser Kostenart abgerechnet werden
sollen.
o BK: Unter dieser Kostenart werden Beraterkommissionen abgerechnet.
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o Akonto: Eingehobene Akontozahlungen werden unter dieser Kostenart abgerechnet.

o Rabatt: Unter dieser Kostenart werden Rabatte abgerechnet.

o Aufschlag: Wenn Aufschlage auf andere Kostenarten unter dieser Kostenart abgerechnet werden sollen.
o Vorerfassung: Hier wird festgelegt welche Kostenart fiir die Vorerfassung festgelegt werden soll.

e Agenturl.: Diese Checkbox regelt, ob es sich bei dieser Kostenart standardmassig um eine Agenturleistung
handelt (im Gegensatz zu Fremdleistungen). Diese Einstellung kann bei jeder Rechnungsposition wieder an-
bzw. abgewahlt werden.

e Honorar: Diese Checkbox regelt, ob auf diese Kostenart Honorare eingehoben werden kénnen. Diese kénnen
dann auf eine mit Funktion "Honorar" versehene Kostenart abgerechnet werden. Die Einstellungen daflr,
genauso wie der Prozentsatz des Honorares kénnen im Finanzmodul unter "Einstellungen > Prozentsatze" fur
jedenKunden/Bereich/ Job individuell gesetzt werden.

e Aufschlag: Hier die Checkbox aktivieren, falls auf diese Kostenart ein Aufschlag eingehoben werden kann.
Diese Aufschlage kénnen dann auf eine mit der Funktion "Aufschlag" versehene Kostenart abgerechnet werden.
Die Einstellungen dafiir, genauso wie der Prozentsatz des Honorars kdnnen im Finanzmodul unter "Einstellungen
> Prozentsatze" fur jeden Kunden/Bereich/Job individuell gesetzt werden. Im Gegensatz zu Honoraren werden
Aufschlage direkt auf der gleichen Rechnung verrechnet.

e Produktion: Diese Checkbox regelt, ob diese Kostenart im Produktionsmodul beim Erstellen eines Auftrages
auswahlbar ist.

O

e Aktiv/Inaktiv: Mit diesem Icon kann die Kostenart aktiviert bzw. deaktiviert werden. Nach dem
Deaktivieren steht die entsprechende Kostenart bei der Rechnungserstellung nicht mehr zur Verfiigung. In
bereits bestehenden "definitiven" Rechnungen andern sich die Kostenarten dadurch nicht. Lediglich
Rechnungen die noch in Bearbeitung sind, verlieren die Verkntpfung zur deaktivierten Kostenart. Hier sollte
noch eine andere aktive Kostenart als Ersatz ausgewahlt werden, bevor die Rechnung "definitiv" gesetzt wird.

Auf der rechten Seite stehen mit Hilfe der Icons folgende Mdéglichkeiten zur Verfliigung:

v
U : Zum Bestatigen der getétigten Eingaben. Vorsicht: Erst durch Klick auf "Andern" in der Auswahlleiste

unten werden die Anderungen gespeichert und in die TEAMBOX iibernommen

x

U : Zum Verwerfen der Eingaben.

O

o : Zum auf- oder abwartsverschieben der Kostenart in der Liste. Die Reihenfolge hier entspricht der
Reihenfolge in der die Kostenarten in der TEAMBOX angezeigt werden.

I
)

. : Zum Inaktiv-setzen einer Kostenart

: Zum Aktiv-setzten einer Inaktiv-setzen der jew. Kostenart.
Button-Leiste:

<Sortieren>: Sortiert die Kostenarten alphabetisch - die Reihenfolge hier entspricht der Reihenfolge in der TEAMBOX
Wichtig: die gespeicherten Anderungen werden erst beim nichsten Einloggen in die TEAMBOX aktiv. Um die
Anderungen sofort wirksam zu machen, sollte in Ihrer TEAMBOX auf das "Zahnrad-Symbol" gedriickt und in der Liste
"Reset" ausgewahlt werden.

12.2.1.1. mehrsprachige Kostenarten

Kostenarten, Leistungen sowie Tarife kénnen in der TEAMBOX naturlich auch mehrsprachig hinterlegt und im PDF
ausgegeben werden. Angelegt werden die Kostenarten und Leistungen in der Administration im Menu Einstellungen.

327 of 401

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch

Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



Die mehrsprachigen Tarife werden in den Finanzeinstellungen auf Agenturebene eingegeben und stehen dann in allen
Ebenen (Kunde, Bereich, Job) zur Verfigung.

Kostenarten/Leistungen in Fremdsprache

Zuerst mussen die deutschen Kostenarten/Leistungen in der Administration hinterlegt werden. Eine detaillierte
Anleitung finden Sie hier: Kostenarten

Die Eingaben speichern und anschliessend im Drop-Down Men links oben die Sprache andern.

Bezeichnung (de)
Bezeicl 0 ja IE] g
| Bezeichnunag (fr) | Aufschlag

Kreation ja ja O|<
Realisation ja ja ja
Programmierung ja

Autorkorrektur ja

Projektmanagement Honorar 1a

Nun einfach die deutschen Bezeichnungen mit jenen der anderen Sprache Uberschreiben. Daher wird die Spalte mit
den Bezeichnung beim andern der Sprache auch nicht leer. Auch die Funktionen und die weiteren Parameter der
Kostenart werden entsprechend ibernommen und bleiben unverandert.

Diese Funktion erméglicht die direkte Ubersetzung des deutschen Begriffes in eine andere Sprache. So kann auch
nicht auf die Ubersetzung von Kostenarten/Leistungen, die bereits im Deutschen definiert wurde, vergessen werden.

v
Die Eingabe wird wieder mit dem griinen Hackchen bestatigt.

Zu beachten ist, dass die Anordnung der Kostenarten in allen Sprachen gleich ist. D. h., dass eine Anderung in der
Sortierung bei den englischsprachigen Kostenarten auch eine entsprechende in den deutschen Kostenarten zur Folge
hat.

Anschliessend stehen die mehrsprachigen Kosten/Leistungen auch im Finanzmodul zur Verfigung. Zu beachten ist,
dass in Jobs, in denen die die Kostenarten/Leistungen in einer Fremdsprache ausgegeben werden sollen, die jeweilige
Fremdsprache in den Finanzeinstellungen ausgewahlt werden muss. So weil8 die TEAMBOX welche Sprache in der
PDF-Ausgabe verwendet werden soll.

12.2.2. Leistungen

Im Tab "Leistungen" wird festgelegt welche Leistungsarten in der Zeiterfassung zur Verfiigung stehen sollen.

Anlegen/Bearbeiten einer Leistung:

Zum Bearbeiten einer Leistung wird diese angeklickt.
Durch Klick auf das griine Plus am Ende der Liste wird eine neue Leistung hinzugefugt.
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Lelstungen

Bezeichnung (de)

Akquisition intern Beratung
Interne Meetings intern Beratung, Kreation, Services ja
Management intern £ Beratung
Kreation
Services
Arzt intern Beratung v
Weiterbildung intern Beratung
Strategie extern Strategie Beratung
Beratung extern Beratung Beratung
Kreation extern Kreation Kreation
Realistation extern Realisation Beratung
Programmierung extern Programmierung Beratung, Kreation
Material extern Materialkosten Beratung, Kreation, Services
Autorkoerrektur extern Autorkorrektur Beratung ja
Sortieren

In beiden Fallen ist der Bearbeitungsmodus einer Leistung geoffnet und folgende Felder kdnnen editiert werden:

e Bezeichnung: Hier einen Namen angeben unter dem die Leistung in der TEAMBOX aufscheint. Dies ist ein
Pflichtfeld d.h. wird hier kein Text eingegeben, so kdnnen die Daten nicht gespeichert werden. Vorsicht: Wenn
Sie die Bezeichnung einer bestehenden Leistung dndern oder Iéschen, wirkt sich das Andern bzw. Léschen auch
auf bereits bestehende Dokumente (wie bspw. Rechnungen und KVs) aus. Bitte I6schen oder andern Sie die
Bezeichnung bestehender Leistungen nur dann, wenn die Anderung in den bestehenden Dokumenten
gewdlinscht ist.

e Art: In diesem Dropdown Meni kann ausgewahlt werden, ob es sich um eine interne oder externe Leistung
handelt. Dies ist ein Pflichtfeld d.h. wird hier nichts ausgewahlt, so kénnen die Daten nicht gespeichert werden.
o intern: Diese Leistungen kdnnen nur auf die Agentur selbst erfasst und nicht weiterverrechnet werden
(Leistungen, die keinem Job zuordenbar sind wie "Arztbesuch" oder "interne Meetings"); interne
Leistungen werden NICHT mit einer Kostenart verknupft
0 extern: Diese Leistungen beziehen sich auf Jobs; eine Zuweisung zu einer Kostenart ist hier notwendig
(far sinnvolles Controlling!)

e Kostenart: Mit diesem Dropdown MenU wird die Leistung einer Kostenart zugeordnet (mehr dazu unter
Verknlpfung von Kostenarten und Leistungen). Diese Zuordnung der Leistung zu einer Kostenart ist erforderlich
um folgende Funktionen nutzen zu kénnen:

o Verrechnung von Leistungen: Beim Verrechnen von Leistungen werden diese auf der Rechnung
automatisch als Position der verknupften Kostenart aufgelistet.

O Kontrolle: Im Controlling scheinen die erfassten Leistungen unter der verknlpften Kostenart auf, was
eine bessere Kosten/Nutzen Gegenliberstellung ermdglicht. Hinweis: diese Funktion ist erst dann sinnvoll
nutzbar, wenn alle externen Leistungen einer Kostenart zugeordnet sind!

Ordnen Sie nicht alle externen Leistungen einer Kostenart zu kann dies zu einem unsauberen Controlling
fuhren.
Wenn eine lhrer Leistungen (z.B. "Besprechung") mehreren Kostenarten zugeordnet werden soll (z.B.:
"Administration" und "Kreation") so kann dies durch Anlegen von zwei Leistungen (z.B.: "Besprechung -
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Administration","Besprechung - Kreation") und Zuordnung zur entsprechenden Kostenarten realisiert werden.

e Abteilung (optional): Hier kann festgelegt werden, flr welche Abteilungen die entsprechende Leistung relevant
ist und daher bei der Zeiterfassung zur Auswahl stehen soll. Damit kdnnen die zur Auswahl stehenden
Leistungen bei der Zeiterfassung auf einige wenige reduziert werden.

e Info: Mit dem Aktivieren der Checkbox wird festgelegt, ob bei der Zeiterfassung, eine Eingabe in das
"Informationsfeld" fur die entsprechende Leistung verpflichtend ist. Der Mitarbeitende kann in diesem Fall

keinen Zeiteintrag abspeichern ohne eine Information eingegeben zu haben. (Erfassung der Arbeitszeit)

Im Bearbeitungsmodus einer Zeile stehen folgende Moaglichkeiten zur Verfligung:

v

o : Zum Bestatigen der getéatigten Eingaben

e :Zum Verwerfen der Eingaben (abbrechen)

o Zum auf- oder abwarts Verschieben in der Liste. Die Reihenfolge hier entspricht der Reihenfolge in der die

Leistungen in der TEAMBOX angezeigt werden.

I
\»

. : Aktivieren einer Leistung

: Inaktiv setzen einer Leistung

Button-Leiste <Sortieren>:

Sortiert die Leistungen: zunachst nach internen/externen Leistungen, danach alphabetisch nach der
Bezeichnung - die Reihenfolge hier entspricht der Reihenfolge in der TEAMBOX

Wichtig: die gespeicherten Anderungen werden erst beim nachsten Einloggen in die TEAMBOX aktiv. Um
die Anderungen sofort wirksam zu machen, kann dies mittels "Reset" gemacht werden (zu finden per Klick
auf das Zahnrad-Symbol oben rechts).

12.2.3. Tarife

Die Tarife (ehemals Zeit- und Materialsdtze) werden nun ebenfalls in der Leistungsadministration bearbeitet. Dort
werden unter "Tarife" agenturweit einmalig alle bendtigten Tarife angelegt.
Tarife auf den Ebenen Kunde, Bereich und Job kdnnen in der Jobverwaltung angepasst werden.

Durch Klick auf das grune Plus wird ein neuer Tarif hinzugefugt.
Durch Klick auf das Symbol mit den Linien kdnnen Spalten beliebig ein- und ausgeblendet werden.
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Tarifname

Strategie
Situationsanalyse
Beratung

Projektmanage.

sera
Kreation

oTP
Bildbearbeitung
Autorkorrektur
Programmierung

Scan A4
Scan A3

Proof

Sortieren

Kostenart

Spalten ein- und ausblenden

Stategie

Situationsanalyse
Beratung
Projektmanagement

serat 1/1

serat 1/2 Autotext Tarifinfo: 2500-3500

Kreation

[
Bildbearbeitung
Autorkorrektur

Prog

ierung

Scan A4
Scan A3
Proof

neuen Tarif anlegen

Excel

Arva- Hineowios tasmhay ~hil

Einheit Sprache Autotext Deutsch

naktive anzeigen Agenturwahrung: CHF

8) Funktionen

ja CHf 230.00
Swnde ja CHF 350.00
Stunde ja CHF
Stunde ja CHF
C 330

Stunde j2 CHF 230.00
Stunde ja CHF
Stunde j2 CHF
Swnde ja CHF 150.00

ja CHi

ja CHF cHi 1000

ja CHF CHF 2000
Stick ja CHE

80.00

180.00 230.00
250.00 25000 32000
230.00
180.00 180.00
200.00 150.00 180.00
150.00
180.00
15000 15000  150.00

230.00

180.00
150.00

150.00

200.00
200.00
200.00
150.00
180.00
15000 150.00
180.00

1. Tarifname: Bezeichnung, die in den Dropdowns der Kalkulation bzw. Leistungserfassung erscheint. Wird in den
PDFs von Finanzdokumenten nicht ausgegeben.
Hier kann auch rasch nach Tarifen gefiltert werden:

Tarifname | s

Strategie
Strategietag

Situationsanalyse

InSerat 1
InSerat 1
Scan A4
Scan A3

km-8pesen

+

1 Inserat 1/1

/2 Tarif... Inserat 1/2
Scan A4
Scan A3

Kostenart

Situationsanalyse

Autotext

2. Autotext: Text eingeben, der in KV- und/oder Rechnungspositionen als Bezeichnungstext fur den Tarif
ausgegeben werden soll (auch in den PDFs). Diese Texte kénnen auch flr andere Sprachen hinterlegt werden
(wird Uber das Feld "Sprache" oberhalb der Tarifliste) gesteuert.

3. Tarifinfo: Bei Bedarf hier einen Text hinterlegen, der dem User, der Rechnungen/Kostenvoranschlage erstellt,
dabei hilft den richtigen Tarif auszuwahlen - sozusagen interne Info.

4. Einheit: Stunde, Personentage, Personenmonat, Stiick
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5. Leistungserfassung: Mit ,nein“ steht dieser Tarif nur in der Kalkulation zur Verfigung, mit ,ja“ auch in der
Leistungserfassung.

6. Kosten: Optionale Erfassung der Wahrung bzw. des Einkaufspreises von zugekauften Leistungen
(Leistungserfassung ,nein“) bzw. auch fur interne Leistungen mit der Einheit , Stlick”. Kosten fir interne
zeitabhangige Tarife werden bei der Funktion hinterlegt.

7. Preis: Werden die Preise fur Eigenleistungen nach Funktionen (rechts daneben) differenziert, kann in dieser
Spalte nur der Preis fir zugekaufte Leistungen bzw. Leistungen mit der Einheit Stick hinterlegt werden.

8. Preis - Funktion: Hier werden die Preise flr unterschiedliche Funktionen (z. B. Senior, Junior, Assistant)
hinterlegt. Bleiben Felder leer kénnen User mit dieser Funktion den Tarif in der Leistungserfassung nicht wahlen.
"Funktionen" ist eine Zusatzfunktion - bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse. Werden "Funktionen" nicht
verwendet, dann gibt es nur eine Spalte fir den Preis.

Mehrsprachige Tarife

Die TEAMBOX bietet die Mdglichkeit Finanzdokumente auch in anderen Sprachen als Deutsch (z. B. Franzdsisch,
Englisch) auszugeben. Sollten Sie noch keine mehrsprachigen Finanzdokumente nutzen, nehmen Sie bitte Kontakt mit
uns auf, damit wir die notwendigen Anpassungen fir die PDF-Ausgabe flr Sie vornehmen kénnen.

Naturlich mussen auch die Tarife in die anderen Sprachen Ubersetzt werden, damit diese dann auch auf dem PDF in
der gewlinschten Sprache ausgegeben werden. Wahlen Sie dazu oberhalb der Tarifspalten im Feld "Sprache Autotext"
eine der anderen Sprachen aus und Uberschreiben Sie anschlieBend die deutschen Bezeichnungen in der Spalte
"Autotext". Verfahren Sie so mit den anderen Sprachen indem Sie im Dropdown "Sprache Autotext" jeweils die
gewulnschte Sprache auswahlen und dann wieder die Tarife anpassen. Es muss nur die Spalte "Autotext" bearbeitet
werden, denn wenn in einer der anderen Spalten Anpassung vorgenommen werden, wirken sich diese auch auf die
bereits angelegten deutschen Tarife aus.

Die bereits eingegebenen deutschen Autotexte werden angezeigt damit sichergegangen werden kann, dass alle Tarife

Uibersetzt wurden und so auch eine wértliche Ubersetzung méglichst einfach ist (z. B. "Strategy" statt "Strategie").
Speichern Sie jede Zeile per Klick auf das griine Hakchen am Ende der Zeile.

Tarifname Kostenart Einheit Sprache Autotext Deutsch naktive anzeigen Agenturwahrung: CHF

Strategie Stategie Stunde ja CHF 230.00 180.00

Situationsanalyse Situationsanalyse Stunde ja CHF 350.00 250.00
Beratung Beratung Stunde ja CHF
Projektmanage. Projektmanagement Stunde ja CHF 180.00

serat 1/1 Von CHF 3'000.- bis §'.. Stlck nein CHF CHF

Die Bezeichnung der Einheiten wird nattrlich in der gewahlten Sprache (wie im Beispiel oben gezeigt) in die
Finanzdokumente GUbernommen (ggf. Sprache in den Finanzeinstellungen anpassen).

12.2.4. Zuordnung

In der Zuordnung werden die Tarife den einzelnen Leistungen zugeordnet. Dadurch kénnen diese in den Finanzen bzw.
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der Leistungserfassung ausgewahlt werden.
Es kdnnen mehrere Tarife einer Leistung zugeordnet werden und jeder Tarif kann unterschiedlichen Leistungen

zugeordnet werden.

Noch nicht zugeordnete Tarife und Leistungen werden rechts angezeigt - so kann mit einem Blick sichergestellt
werden, dass alle Leistunge und Tarife zugeordnet werden und ein sauberes Controlling gewahrleistet ist.

In der Zuordnung ist ggf. auch ersichtlich, ob allen Kostenarten Leistungen und/oder Tarife zugeordnet sind. Bei den

speziellen Kostenarten, wie z. B. Akonto oder Rabatt ist es nicht nétig Tarife oder Leistungen zuzuordnen.

Kostenarten

Strategie

Beratung

Kreation

Realisation

Programmierung

Autorkorrektur
Projektmanagement

Materialkosten

Foto/lllu
Ubersetzungen
Druckunterlagen
Spesen

Leistungen

Kein
Strategie

Beratung

Keine Leis

Kreation

Realistation

Autorkorrektur

Projektmanagement

Material

stungserfassung

arife 0 nich
. 0 nich
jietag
Strategie
Situaticnsanalyse
Strategie
Beratung

Projektmanagement

Kreation

DTP
Bildbearbeitung
Programmierung
Programmierung

Autorkorrektur

Scan A4
Scan A3
Proof

e Spalte "Kostenarten": Anzeige aller Kostenarten It. Reiter "Kostenarten"

t zugeordnete Leistungen

t zugeordnete Tarife

e Spalte "Leistungen": Anzeige aller Leistungen It. Zuordnung zu Kostenarten im Reiter "Leistungen"

Um Tarife zuzuordnen, die nur fir die Kalkulation in KVs und Rechnungen zur Verfligung stehen sollen, nicht

jedoch flur die Zeiterfassung, muss auch "Keine Leistungserfassung" aktiviert werden. Dieser Spezial-Leistung

kénnen dann in Folge alle griinen Tarife (d.h. jene die mit "ohne Leistungserfassung" erfasst wurden)

zugeordnet werden.
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Leistungen

Strategie

Keine Leistungserfassung

Abbrechen

Ok

e Spalte "Tarife": Hier wird die Zuordnung der Tarife zu den einzelnen Leistungen angezeigt bzw. vorgenommen

Durch Klick auf die "Tarif zuordnen" 6ffnen sich alle Tarife und kénnen nun entsprechend zugeordnet werden

Zuordnung von Tarifen mit Leistungserfassung (es stehen auch nur jene Tarife zur Auswahl):

Tarife

 strategie Stategie Stunde
- Situationsanalyse Situationsanalyse Stunde
~ Beratung Beratung Stunde

Projektmanage..  Projekimanage... Stunde
 Kreation Kreation Stunde
Zote TP Stunde
~ Bildbearbeitung  Bildbearbeitung Stunde

Autorkorrektur Autorkorrektur Stunde
O Programmierung  Pregrammierung Stunde
) scan A4 Scan A4 Stiick
- Scan A3 Scan A3 Stiick

Proof Proof Stiick

X
292.20 2214.00
@292.20 2 292.50
@292.20 2203.35
@292.20 2170.00

29220 2192.00

@292.20 2150.00
292.20 2180.00
@292.20 2150.00
292.20 180.00
10.00
20.00
80.00

Abbrechen Ok

Zuordnung von Tarifen ohne Leistungserfassung (es stehen nur jene Tarife, namlich die grinen, zur Verfigung):

Bitte bedenken:

Strategietag
nserat 1/1
nserat 1/2 Tarif

Programmierung

km-Spesen

Strategietag Personen
Inserat 1/1 Von CHF 3'000.- bis 5'000. Stick

Inserat 1/2 Auto...  Tarifinfo: 2500-3500 Stick

Programmierung Personen

km-Spesen Stiick
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5'000.00
3'300.00
1'600.00

0.80

Abbrechen Ok
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Ist einer Leistung kein Tarif zugeordnet, dann kann auf diese Leistung keine Zeit erfasst werden (wenn "Zeiterfassung
auf Tarife" aktiviert ist).

Die Topics kdnnen im Modul Administration im daflir vorgesehenen Untermodul "Werbemittel" definiert werden.
Klicken Sie auf den Reiter "Topics" um diese zu definieren.

typ Typ (Print) Auswahl Broschure, Plakat, Inserat,
Weiteres

typf Typ (Film) Auswahl TV-Spot, Kino-Spot, Viral-Spot,
Weiteres

typr Typ (Radio) Auswahl Radio-Spot, Weiteres

typo Typ (Online) Auswahl Banner, Website/Microsite,
Weiteres

typw Typ (Diverses) Auswahl Give Away, Messen/Standbau,
Weiteres

laenge Lange(n) Text (kurz)

anzahl Anzahl Sujets Zahl

sujet Sujetbezeichnung Text (lang)

format Format(e) Text (kurz)

sortensprachen Sprachen Text (lang)

umfang Umfang Text (kurz)

»auswahlen« v

»auswahlen«

4 Text (kurz)

Text (lang) v X — 2
+ Zahl

Datum

Auswahl

Mehrfachauswahl

Die Topics am besten mit einer ID (Kurzbezeichnung) und mit einer ,,Bezeichnung” (vollstandiger Name des Topics)
versehen. Zu beachten ist, dass die ID nachtraglich nicht mehr geandert werden kann.

Bei Type wird festgelegt wie die nahere Beschreibung des Topics erfolgen soll.

Es wird hier also vordefiniert ob ein Text (kurz = einzeilig oder lang = mehrzeilig), eine Zahl oder ein Datum
eingegeben werden soll.

Topics fur die eine Auswahl zur Verfiigung stehen soll bspw. bei der Sprache, kann auch eine Auswahl hinterlegt
werden. Wahlen Sie dazu bei Type , Auswahl“ und definieren Sie in der Spalte ,Auswahl” die Kriterien aus denen
spater gewahlt werden soll. Geben Sie die einzelnen Parameter mit einem Beistrich dazwischen an.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mittels Klick auf das griine Hakchen. Ubernehmen Sie alle Topics mit <Speichern>.

Anlage der Medienarten

FUr jede Medienart wird eine Vorlage auf Basis der zugeordneten Topics erstellt, die spater als Formular bei der Anlage
eines Werbemittels dient.
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Flyer

Topic Standardwer: Pflicht
Typ (Print) »auswahlene

Typ (Film) »auswahlene«

Typ (Radio) »auswahlene -

Typ (Online) »auswahlene« v

Typ (Diverses) »auswahlene —~

Lange(n)
Anzahl Sujets

Sujetbezeichnung

Format(e)
Sprachen

Abbrechen Speichern

Eine Bezeichnung der Medienart sollte angegeben werden. Anschliessend die Checkbox vor allen Topics, die
standardmassig fur diese Medienart definiert werden sollen, aktivieren. Es steht frei einen Standardwert fir die
einzelnen Topics festzulegen. Ausserdem kann entschieden werden, ob es verpflichtend sein sollen, dass ein Topic
angegeben werden missen.

Nachdem alle Topics zugewiesen wurden, kann noch angegeben werden welche Vorlagen fur Produktionsanfragen
verwendet werden sollen. Bei der Medienart Print empfiehlt es sich beispielsweise Druckanfragen vor auszuwahlen.

12.5. Meldungen

In der Administration werden die Prioritatsvoreinstellungen fur alle Berechtigungsgruppen vorgenommen. Der
einzelne Mitarbeiter kann dann in seinen persénlichen Benutzereinstellungen die Prioritat unverandert tbernehmen
oder erhdhen, nicht jedoch reduzieren.

Wird beispielsweise in der Administration flir einen Meldungstyp die Prioritat , mittel” definiert, kann der User nur
mehr zwischen ,mittel” und ,,hoch” wahlen. Es ist daher sinnvoll, die Prioritédten in der Administration nicht héher als
notig zu definieren, da der User sonst moglicherweise mit Informationen Uberhauft wird.

Tipp: Es empfiehlt sich, die Prioritaten anfangs bewusst sehr gering zu halten. Zu viele Meldungen kdnnten den
Benutzer eher frustrieren, als Ihn bei der taglichen Arbeit zu unterstitzen. Bei Bedarf kdnnen Prioritaten jederzeit
erhéht werden.

Administration (nur fiir berechtigte Benutzer méglich)

Im Modul "Administration" gibt es das Untermenu ,Meldungen”. Im Drop-Down Mentu ,Filtereinstellungen“ kann
ausgewahlt werden fur welche Rolle die Einstellungen festgelegt werden soll. In dem Beispiel unten werden die
Prioritaten fir die Rolle ,,Standard” angepasst.
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Standard v

Meldungsausgabe nach Prioritdten gering mittel hoch
Anzeige im Journal und Meldungsfenster v v v
PopUp Info v v
automatische Markierung v

Werbemittel

Produktion

interne Anfrage freigegeben ignorieren v

Angebote zur Freigabe gering v

Kosten des Angebots freigegeben mittel v

Auftragsbestatigung erhalten hoch v
Projektmanagement

Finanzen

Speichern
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ncen  Standard v

Meldungsausgabe nach Prioritdten
Anzeige im Journal und Meldungsfenster
PopUp Info

automatische Markierung

Werbemittel
Produktion

Projektmanagement

Ein Meilenstein wird

angelegt

in meinem Job angelegt

fur mich angelegt

geandert

in meinem job geandert

gedndert, fUr den ich zustandig bin
gedndert, der Aufgabe(n) fir mich enthalt
geloscht

in meinem Job geloscht

geloscht, fUr den ich zusténdig bin
erledigt

in meinem Job erledigt

erledigt, fur den ich zustandig bin

in meinem Job erledigt (der letzte)

Ein Arbeitspaket wird
Eine Aufgabe wird

Finanzen

Speichern
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gering mittel
v v
v

ignorieren
ignorieren
hoch
ignorieren
ignorieren
ignorieren
gering
ignorieren
ignorieren
ignorieren
ignorieren
ignorieren
gering

gering

hoch

v
v
v
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Standard

Meldungsausgabe nach Prioritdten
Anzeige im Journal und Meldungsfenster
PopUp Info

automatische Markierung

Werbemittel
Produktion
Projektmanagement

Finanzen

Rechnung

Wurde zur Bestatigung vorgelegt
Wurde intern bestatigt

Wurde intern abgelehnt

KV

Wurde zur Bestatigung vorgelegt
Wurde intern abgelehnt

Wurde intern bestatigt

Speichern

gering mittel h

h

oC
v v
v v
v

Es empfiehlt sich, zuerst die Prioritaten fur die Benutzerrolle ,Standard” zu definieren. Die hier festgelegten
Einstellungen werden anschliessend als Basis flr alle weiteren Rollen herangezogen. Bei der Vergabe der Prioritat
stehen folgende funf Auswahiméglichkeiten zur Verfliigung.

inaktiv
Benutzereinstellungen nicht angezeigt.
ignorieren
gering
mittel
und Journal abrufbar.
hoch

Die Einstellungen fiir jede Benutzerrolle werden mit <Speichern> festgelegt.

Dieser Meldungstyp wird nirgends angezeigt und der Mitarbeiter bekommt sie in den

Hiermit wird festgelegt, dass standardmaRig keine Meldung erzeugt wird (auch nicht im Journal).

Diese Meldungen werden im Standard nur im Meldungsfenster und im Journal angezeigt.

Diese Meldungen werden als unmarkierte PopUp Infos angezeigt und sind auch im Meldungsfenster

Meldungen mit dieser Prioritat werden in der PopUp Info automatisch mit einem Stern markiert und
grin hinterlegt. Im Meldungsfenster und Journal erscheinen sie im oberen Bereich.

12.6. Werkzeuge

Bei den Werkzeuge handelt es sich um eine Erweiterung des Administrationsmoduls, das vorallem fur den
Jahreswechsel nutzliche Funktionen bietet.
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i »auswahlen«

»auswihlen«
Tarife migrieren
Sicherungen
Offdays
Jobstatus &ndern
Abschlusstage
Jobibertragung

Mithilfe der Werkzeuge kénnen (vorausgesetzt Sie haben die notwendigen Berechtigungen):

e Tarife migriert werden

Datenbanksicherungen erstellt werden

Offdays fur das Folgejahr gesetzt werden

den Jobstatus bestimmter Jobs mit einem Rutsch geandert werden

Abschlusstage erneuern

neue Jobs flr das Folgejahr angelegt werden sowie die Daten des alten Jobs mitibernommen werden

12.6.1. Tarife migrieren

Um mehrere Tarife auf einen neu erstellten Tarif zu Ubertragen, kann das Werkzeug "Tarife migrieren", welches sich im
Modul "Administration" unter dem Menupunkt "Werkzeuge" befindet, verwendet werden. Das ist vor allem hilfreich
wenn "Funktionen" neu eingefiuhrt werden und so z. B. die Tarife "Beratung Senior", "Beratung Junior" und "Beratung
Assistenz" auf einen neuen Tarif "Beratung" mit den neuen Funktionen "Senior", "Junior" und "Assistenz" migriert
werden soll.

Die Anderung von Funktionen und Tarifen kann Auswirkungen in verschiedenen Bereichen der TEAMBOX haben. Bitte
kontaktieren Sie jederzeit gerne unseren Support, wir unterstiitzen Sie selbstverstandlich.

Die Handhabung ist sehr einfach - im Drop-down Feld eine Leistung auswahlen und anschliessend in der Button-Leiste
auf <Migrieren> klicken.

Werkzeuge c 2

Wahlen Sie die gewiunschte Leistung aus und anschliessend die Tarife die sie auf einen neuen Tarif migrieren wollen. Mit Klick auf

*Migrieren” wird der neue Tarif erstellt und die bestehenden Tarife nach Ihren Angaben auf den neuen Tarif Ubertragen.
»auswahlen«

Migrieren Zurick

12.6.2. Datenbanksicherung

Unabhangig davon ob Sie die TEAMBOX als Service nutzen oder bei Ihnen auf dem Server liegen haben, kénnen Sie
nun jederzeit manuell Datenbanksicherungen vornehmen. Dartber hinaus ist es auch moéglich die Daten verschlisselt
zu sichern.

Da flr dieses Features einige individuelle Einstellungen notwendig sind, bitten wir Sie mit uns vorab Kontakt
aufzunehmen.

Wir empfehlen Ihnen trotz dieser Funktion wie bisher regelmassig automatische Datenbanksicherungen
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durchzufthren. Falls Sie die TEAMBOX als Service nutzen, sorgen wir naturlich weiterhin fir regelmassige Backups
lhrer Daten.

Datenbanksicherung durchfiihren

Im Modul 'Administration' befindet sich das Untermodul 'Werkzeuge'.
Hier kann im Drop-Down Meni "Sicherungen" ausgewahlt werden.

Anschliessend in dem erscheinenden Fenster auf "Sichern" klicken, dann den entsprechenden Link anklicken um die
Sicherung auf dem eigenen Server zu speichern.

Sicherungskopie verschlisseln

Keine Eintrage vorhanden

Sichern Zurick

12.6.3. Offdays fiir Folgejahr

Beschaftigen Sie in Ihrer Agentur Teilzeitmitarbeiter, so ist es notwendig, dass Sie am Jahresende die Offdays fur das
Folgejahr verteilen.

Uber das Modul 'Administration' kann dort das Untermodul 'Werkzeuge' gewahlt werden.
Die Offdays flir das Folgejahr kdnnen Gbernommen werden, indem im Drop-Down Menu "Offdays" ausgewahlt wird.

Offdays erstellen wahlen, um die Offdays fur Jahr einzutragen: 2017

Offdays erstellen Zurtck

Anschliessend das Jahr wahlen fir welches die Offdays erstellt werden sollen und dann in der Button-Leisten auf
<Offdays erstellen> klicken. Daraufhin erscheint eine Liste der Teilzeitmitarbeiter und der dazugehdérigen Offdays flr
das Folgejahr. Damit werden auch die Offdays im Kalender sichtbar.
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Bauer,Dominik
Bauer,Tom
Gottschalk,Benjamin
Heinrich,Jan
Hirschbrich,Meret
Kern,Lukas
Kirchner,Michael
Mendl ,Markus
Muster,Bernd
Peter,Silvia
Reitbauer,Martin
Schilling, Tom
Tester,Marianne

Vodicka,Jeannine

Offdays erstellen

Zurick

12.6.4. Jobstatus andern

Das Andern des Jobstatus aller Jobs mit einem bestimmten Status ist mit Hilfe dieser Funktion sehr einfach méglich.
Dazu einfach den gewiinschten Status auswahlen und definieren in welchen dieser Uberfihrt werden soll. So kénnen

beispielsweise am Jahresende alle Jobs die den Status "in Umsetzung" haben mit einem neuen Status versehen

werden.

Offdays erstellen wahlen, um die Offdays fUr Jahr einzutragen: 2017 ~

o o o o o o o©

104

Anderung des Jobstatus mittels Werkzeuge

Dieses Werkzeug befindet sich im Modul 'Administration' unter '‘Werkzeuge'.

Im Drop-Down Menu "Jobstatus andern" auswahlen. Nun kann das Budgetjahr dem die zu andernden Jobs angehéren
gewahlt werden.

Die TEAMBOX gibt nun die Gesamtzahl der Jobs mit dem gewahlten Jobsstatus innerhalb des festgelegten

intevo.websolutions gmbh

»auswahlen« v
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Budgetjahres aus.
Nun kann festgelegt werden welchen Jobstatus die gewéahlten Jobs nach der Anderung erhalten sollen. Die Eingaben
werden dann mittels Klick auf "Jobstatus andern" Gbernommen.

2015 Aktiv 14
in Aquise
Aktiv
In Pauschale
Abgeschlossen
torniert
Jobstatus andern Zurlck

12.6.5. Abschlusstage

Diese Funktion kann notwendig sein, wenn in der Abschlusskontrolle Inkonsistenzen auftreten (beispielsweise wenn
eine falsche Stundenanzahl gefordert wird). Das kann der Fall sein, wenn Mitarbeiter ,quer’ einsteigen, Feiertage
geandert werden usw.

Das Werkzeug "Abschlusstage"-Funktion korrigiert die in der Abschlusskontrolle fur einen Mitarbeiter hinterlegte
Stundenanzahl fur jeden Tag eines Monats.

rauswahlen« aktive Januar 2016

Abschlusstage erneuern Zuruck

Zuerst wird der Mitarbeiter, anschliessend das Monat und dann das Jahr ausgewahlt. Uber <Abschlusstage erneuern>
werden alle Tage des ausgewahlten Monats Uberprift und gegebenenfalls automatisch korrigiert.

12.6.6. Jobibertragung

Mithilfe dieses Werkzeuges kdénnen Jobs automatisch neu angelegt werden. Auch eine gleichzeitige Ubernahme der
auf diesem Job erfassten Daten ist mdglich.

Alle bestehenden Jobs mit einem bestimmten Status kénnen nun mit wenigen Klicks flir das nachste Budgetjahr neu
angelegt werden. Die Jobbezeichnung, die Bereichsbezeichnung und der dazugehérige Kunde des neuen Jobs sind
ident mit dem alten - lediglich das Budgetjahr wird angepasst. Auch die Ubernahme sdmtlicher Daten wie der
erfassten Arbeitszeit, Kostenvoranschlage usw. ist méglich.

Sollten Sie mehr als 1000 Jobs mit einem Rutsch lbernehmen wollen, bitten wir Sie Kontakt mit uns aufzunehmen, da
es hier zu Performanceproblemen kommen kénnte. Nach der Ubernahme kann der Jobstatus des alten Jobs auf
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"abgeschlossen" geandert werden.

Neuanlage von Jobs fiir das ndchste Budgetjahr

Im Modul 'Administration' das Untermodul 'Werkzeuge' auswahlen.
Hier sollte zuerst das Budgetjahr der zu Uibertragenden Jobs ausgewahlt werden. Anschliessend sollte ein Jobstatus
ausgewahlt werden.

Wir empfehlen Ihnen bereits im Vorfeld einen neuen Jobstatus anzulegen und all jenen Jobs zuzuweisen, die neu
angelegt werden sollen. Dadurch ist gewahrleistet, dass auch nur jene Jobs ins nachste Jahr Gbernommen werden, die
bendtigt werden.

Weiters das Budgetjahr fir das die neuen Jobs bestimmt sind festlegen. Um nur die Jobs anzulegen aber die erfassten
Daten nicht mitzuibernehmen sollte "Neuen Job anlegen" gewahlt werden. Anschliessend gibt es noch die Mdglichkeit
den Jobstatus fur die neu angelegten und die alten mit einem Rutsch zu andern.

So kdénnen beispielsweise, die alten Jobs auf "abgeschlossen" gesetzt werden. Die neuen Jobs kénnten beispielsweise
den Status "in Umsetzung" erhalten.

Die Jobiibertragung ubertragt ALLE Jobs aller Kunden und Bereiche des gewéhlten Status auf das
angegebene Budgetjahr. Wahlen Sie die Optionen bitte sorgfaltig, die Ubertragung kann NICHT
RUCKGANGIG gemacht werden.

Welche Jobs sollen iibertragen werden?

2015 Aktiv v 14 Bereits Ubernommene Jobs NICHT bernehmen

2016 © Neuen Job anlegen Aktiv v Aktiv

Neuen Job anlegen + Daten migrieren

Neuen Job anlegen

Es werden Jobs fiir das gewahite Budgetjahr angelegt. Die Jobbezeichnung und
Zusatzinformationen werden dabei ibernommen. Die vorhandenen Daten (wie Zeiteintrage,
Kostenvoranschlage und Rechnungen) sowie Jobphasen werden nicht ibernommen und bleiben auf
den alten Jobs.

Jetzt unwiderruflich Gbertragen Zuriick

Migration der erfassten Daten

Bei der Neuanlage der Jobs kénnen auch die erfassten Daten mitibernommen werden. Bitte beachten Sie jedoch,
dass dadurch alle vorhandenen Eintrage GUbernommen werden und nicht wie bei der Migration im Job-Modul einzelne
Eintrage selektiert werden kdnnen. Um die Konsistenz in der Buchhaltung zu gewahrleisten, werden definitive, bereits
exportierte sowie EDI Rechnungen nicht migriert.

Wahlen Sie zur Mitibernahme der Daten die Option "Neuen Job anlegen + Daten migrieren" aus.

344 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



13. MITARBEITER

Das Modul MITARBEITER bietet eine Vielzahl von Funktionen, die mit der Arbeitszeit, dem Urlaub/Ferien sowie den
Informationen rund um den Mitarbeitenden in Zusammenhang stehen. Ausserdem erfolgt hier die Vergabe von
Ferien-/Urlaubstagen. Die Praxis hat gezeigt, dass dieses Tool meist der Geschaftsleitung vorbehalten ist. Der Zugang
zu diesem Modul ist daher Uber die Berechtigungen einschrankbar vgl. dazu Berechtigungen.

Zu beachten ist, dass die Anlage eines Mitarbeitenden sowie das Bearbeiten von Mitarbeiterinformation tUber das
Adressmodul erfolgt.

13.1. Abwesenheiten

Die Abwesenheiten bieten einen Uberblick (iber Mitarbeiterinnen und ihre Ferien, Offdays etc. Hier werden auch, je
nach Berechtigung, die Abwesenheiten verwaltet. Die Abwesenheiten sind flexibel erweiterbar (zb. Sonstiges/Krank
/Militéar/Karenz/Kompensation...), bitte an support@intevo.net wenden, wenn zusatzliche Abwesenheiten gewtinschet
werden.

Mitarbeiterlnnen, die nicht zur Ferienvergabe berechtigt sind, sehen in den Abwesenheiten ihren eigenen
Ferienanspruch, mdgliche Korrekturen und auch die bereits bezogenen Tage.

01.04.16 31,0516

M Feiertag ~ Wochenende Ml Extern WMl Ferien [ Offday Abwesenheit bearbeiten X Vodicka, Jeannine 2016
Fur Vodicka, Jeannine am Fr, 22. Apr 16 W Ferien Tage
Rest Vorjahr 10

hor 16
:D s ganztags s M > ¥ M o 250

s(s

Bezogen 00

Beratung Verfigbar 36.0

Gottschalk, Benjamin
Hirschbrich, Meret
Ken, Lukas
Mendl, Markus
Peter, Silvia
Reitbauer, Martin [ | ok Léschen
ester, Marianne
Vodicka, Jeannine
Kreation
Bauer, Domink
Baver, Tom
Heinrich, Jan
Kirchner, Michael
Muster, Bernd

Ubersicht PDF Konto PDF

e Um fur einen Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin Ferien einzutragen wird mit einem Klick auf den gewtnschten
Tag in der Mitarbeiterzeile ein "Fenster" gedffnet.

e Hier wird zwischen 'ganztags' und 'Vormittag/Nachmittag' sowie die gewlnschte Abwesenheitsart gewahlt
Sofern fur den Mitarbeitenden in dessen Stammdaten auch Offdays gesetzt sind, kbnnen diese ebenfalls hier
angepasst werden.

e Uber das Dropdown Feld 'eintragen bis' kénnen auch Abwesenheiten fiir langere Zeitrdume vergeben werden.

e 'Manuelle Ferien' werden rechts mittels Klick auf 'Korrektur' vergeben
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odicka, Jeannine 42016 )

Korrektur 2016 A
Ferien Tage
Rest Vorjahr 11.0
Anspruch 25.0
Korrektur 0.0
Bezogen 0.0
Verfiigbar 36.0

e Wenn bei einem Kalendereintrag ein Ort angegeben wird (= extern) und dieses Ereignis langer als 3 Stunden
andauert, wird dies in den Abwesenheiten ebenfalls angezeigt (graues Feld 'extern').

M Feiertag Wochenende [ Extern [ Ferien [ Offday

Apr 16
F|/S|S/M|DIM|D|F|S|S
1/2|3/4|5|6|7(8|9]|10
Beratung
Gottschalk, Benjamin ]

Hirschbrich, Meret l
Kern, Lukas

In der Button-Leiste kann ein 'Ubersicht PDF' generiert werden, weiters kénnen mit 'Konto PDF' die
Abwesenheitsdetails einzelner bzw. aller Mitarbeiterinnen gedruckt werden:

Ubersicht PDF Konto PDF

Nur mit der entsprechenden Berechtigung erscheint die Auswahlmdglichkeit 'Konten aller angezeigten Mitarbeiter
drucken'. Siehe Berechtigungen Mitarbeiter

Die Abwesenheiten stehen auch als Widget im Cockpit zu Verfliigung, dort werden nur jene Mitarbeiterinnen
angezeigt, die in den nachsten 14 Tagen abwesend sind. Siehe Widgets

13.1.1. Kompensation

Kompensation ist ein eigener kostenpflichtiger Abwesenheitstyp (zu den bestehenden Ferien und Urlaub) und kann
analog zu den Ferien verwaltet werden. Bei Interesse wenden Sie sich bitte an das TEAMBOX Team.
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Der Menupunkt "Abwesenheiten" ist im Modul 'Mitarbeiter' zu finden. Hier wird nun nach Einrichten des
Abwesenheitstyps seitens des TEAMBOX Teams, in der Legende die neue Abwesenheit angezeigt, im folgenden
Beispiel wurde der Abwesenheitstyp "Kompensation" als "Zeitausgleich" benannt.

Der grosse Unterschied zu den anderen Abwesenheiten ist dass zum Beispiel Ferien in Tagen aber Kompensation in
Stunden geflhrt wird.

ganztags 3

M Zeitausgleich x +~|$ 06:15 &

eintragen bis

mIIW Waim 1

Wie gewohnt wird die Abwesenheit, mit dem jeweiligen Anspruch, Korrektur, Bezogen und Verfligbar, bei Klick auf
einen Mitarbeitenden rechts im Fenster angezeigt:

Standard, Max 42016
M Ferien Tage
Rest Vorjahr 10.0
Anspruch 10.0
Korrektur 0.0
Bezogen 0.0
Verfiigbar 20.0
M offday Tage
Anspruch 130.5
Bezogen 0.0
Verfligbar 130.5
M Zeitausgleich Std.
Anspruch 0:00
Korrektur 0:00
Bezogen -10:48
Verfligbar -10:48
B Militér Tage
Bezogen 0.0
B Fortbildung Std.
Bezogen 0:00

Sonstige Informationen Gber Abwesenheiten, PDF erzeugen und weitere Funktionen sind im Artikel "Abwesenheiten"
zu finden.

13.2. Spesen
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Uber das Modul ,.Spesen” kénnen Mitarbeiter Spesenabrechnungen erstellen, denen einzelne Spesenbelege
zugeordnet werden.

Glossar
Spesenabrechnung: Sammlung von Spesenbelegen

Spesenbeleg: Eine vom Mitarbeiter bezahlte Rechnung

Spesenabrechnung erstellen

Unter dem Menupunkt ,Mitarbeiter” unter ,Spesen” kénnen Spesenabrechnungen angelegt werden. Dies geschieht
Uber ,,neue Abrechnung” und Hinzufligen des Beschreibungstextes (siehe Maske unten).

Geschaftsfihrer, Franz 15.04.16

Abbrechen Speichern

Spesenbelege erfassen

B O F A

Aktivititen  Arbeitszeit on Dokumente  Admin  Mitarby Manual

Spesen
(5) in Bearbeitung,
10 04012016  Geschaftsfihrer, Franz Spesenabrechnung Dezember 2015 bezahit 10580 Klicken Sie auf das + Icon oder legen Sie eine Datei hier ab um einen neuen
11 05.02.2016 Geschaftsfuhrer, Franz Spesenabrechnung Januar 2016 definitiv 25.00 Beleg zu erfassen
06032016  Geschaftsfihrer, Franz Spesenabrechnung Februar 2016 ntern abgelehnt 80.00
07.042016  Geschaftsfihrer, Franz Spesenabrechnung Mérz 2016 ntern bestatigt 110,00
08.052016  Geschaftsfihrer, Franz Spesenabrechnung April 2016 n Bearbeitung 000

320.80 +

Neue Abrechnung

Im Anschluss kdnnen Belege Uber den direkten Upload einer Datei (drag & drop auf das Browserfenster) oder Gber

348 of 401

intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060

en office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Firmenbuch 249905h



den Button [+] zu einer Spesenabrechnung hinzugefligt werden.

Ein Beleg kann dabei wie eine Eingangsrechnung auf mehrere Positionen gesplittet werden (z.B. aufgrund
verschiedener MWST-Satze) und wird dabei automatisch nummeriert.

Eingabefelder bei Spesenbelegen

Spesenabrechnung (Bezeichnung wird automatisch ibernommen)

Datum (Standard heute)

Wahrung

Bemerkungstext

Verrechnungsart (direkt/keine) - wird im Job als Aufwand aufgelistet, bei direkter Verrechnung Ubernahme in
Agenturrechnung méglich

Kostenart (Standard Uber Funktion ,,.Spesen” definiert)

o MWST-Satz

e Betrag (netto/brutto)

Optional

e Belegdatei (PDF, Bild)
e Job (bei kundenbezogenen Spesen - kann als Pflichtfeld konfiguriert werden)
e Tarif (z.B. fur Kilometergeld)
Menge (z.B. in den Einheiten Stunden, Stlick, Kilometer - nur bei ausgewahltem Tarif)

TEaAMmMBOX

Spesenbeleg (26)

12.04.2016 fg: Spesenabrechnung April 2016 v 120416 v CHF ~  Fahrtkosten nach Ziirich direkt | > TEAMBOX - Spesen.pdf

Spesen AALA > Design > Elastic E-busil (201 = * 20.00 66.65 80.00

Tarif

Menge Stunden  ~ ergibt CHF

Preis CHF 0.00 0.00

Abbrechen Speichern

Es ist mdglich, Spesen Uber hinterlegte Tarife zu kalkulieren. Diese Tarife sind der Kostenart ,Spesen” zugeordnet. So
kann z.B. Kilometergeld kalkuliert werden.

Spesenabrechnungen: von der Anlage bis zur Verrechnung

Durch Doppelklick auf die jeweilige Spesenabrechnung kann diese bearbeitet und der Status geandert werden.

349 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



10 04.01.2076 Geschaftsfihrer, Franz Spesenabrechnung Dezember 2015 6) bezahlt 105.80

11 05.02.2016 Geschaftsfihrer, Franz Spesenabrechnung Januar 2016 5) definitiv 25.00
06.03.2016 Geschaftsflhrer, Franz Spesenabrechnung Februar 2016 4) intern abgelehnt 80.00
07.04.2016 Geschaftsflhrer, Franz Spesenabrechnung Mérz 2016 3) intern bestatigt 110.00
08.05.2016 Geschaftsfuhrer, Franz Spesenabrechnung April 2016 2) in Bearbeitung 0.00

320.80

1) Neue Abrechnung

PDF

1. Mit Klick auf den Button wird eine neue Spesenabrechnung angelegt

2. Wahrend der Erfassung ist der Status ,in Bearbeitung”

3. Sind alle Spesenbelege erfasst, wird die Spesenabrechnung mit Doppelklick ge6ffnet und mittels Klick auf

,Bestatigung+PDF“ bestatigt (Status andert sich zu ,intern bestatigt”).
Abbrechen Speichern Bestatigen+PDF Loschen

Im Anschluss kann diese ausgedruckt und zur schriftlichen Bestatigung vom Mitarbeiter/ Vorgesetzten
unterschrieben werden.

Spesenabrechnung

Mitarbeiter: Franz Geschéftsfiihrer
Datum: 12.04.2016
Beschreibung: Spesenabrechnung April 2016

Nr. Datum Bemerkung Betrag Betrag (EUR)
26 12.04.2016  Fahrtkosten nach Zirich CHF 80.00 65.12
Total 65.12

Datum: Unterschrift:

. Die Spesenabrechnung kann je nach Berechtigung kontrolliert und bei Bedarf korrigiert werden (FiBu Konto,
MWST, Job, Wechselkurs, ...). Ist die Abrechnung nicht vollstandig bzw. nicht korrekt, wird diese abgelehnt,
damit sie vom Mitarbeiter nochmals Uberarbeitet werden kann (Status ,intern abgelehnt”).

Abbrechen Speichern Ablehnen Definitiv Loschen

. Ist eine Spesenabrechnung korrekt, wird sie auf ,,Definitiv gesetzt und kann in die FiBu und Lohnverrechnung
Ubertragen werden (Status ,definitiv”). Ausserdem wird die Spesenabrechnung damit sofort in der
Jobiibersicht unter dem Punkt ,,Spesen” und bei der Erstellung der Agenturrechnung in der Ubersichtszeile
angezeigt (sofern diese einem Job zugewiesen wurde).

0.00 1'000.00 0.00 0.00 0.00 20.85

Spesen kénnen ebenfalls wie eine OOP in die Agenturrechnung ibernommen werden (bei direkter Verrechnung).
Im Finanzcontrolling werden die Spesenbetrage in den Aufwand OOP eingerechnet.

350 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



6. Nach der Auszahlung an den Mitarbeiter kann die Spesenabrechnung auf bezahlt gesetzt werden (Status

,bezahlt”).

Spesenabrechnung (11)

Geschaéftsfiihrer, Franz 05.02.16

Spesenabrechnung Januar 2016

Abbrechen

13.3. Mitarbeiterliste

Bezahlt

Diese Funktion verschafft einen Uberblick (iber die wichtigsten Daten aller Mitarbeitenden der eigenen Agentur und
dient daher vor allem den Administratoren als Informationsquelle.

Im Dropdown Meni kann ausgewahlt werden, ob eine Auswertung uber die inaktiven oder die aktiven

Mitarbeiterinnen erfolgen soll.

aktiv X w

Report Mitarbeiterliste *g jert v

Bauer, Dominik doba 01.07.2013
Bauer, Tom toba 06.08.2010
Gottschalk, Benjamin bego 22.03.2016
Heinrich, Jan jahe 03.11.2015
Hirschbrich, Meret mhir  07.02.1984 05.06.2012
Kern, Lukas luke 04.08.2015
Kirchner, Michael miki 10.01.2014
Mendl, Markus marm 01.04.2010
Muster, Bernd bemu 13.02.1672 01.01.2008
Peter, Silvia sipe 14.08.2014
Reitbauer, Martin mare 06.04.1970 01.10.2008
Tester, Marianne mate 01.04.0004 21.03.2011
Vodicka, Jeannine v 27.07.2015

PDF Excel

100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00

60.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00

P S

Kreation
Kreation
Beratung
Kreation
Beratung
Beratung
Kreation
Beratung
Kreation
Beratung
Beratung
Beratung

Beratung

Administration

Art Direction
Grafik

Beratung
Administration
Grafik
Programmierer
Creative Direction
Beratung
Creative Direction
Creative Direction

Creative Direction

Anhand der vorherigen Auswahl werden nun die Mitarbeiterinnen aufgelistet.

Folgende Informationen kénnen mit Klick auf das Symbol mit den Linien neben den jeweiligen Spaltennamen
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Administration, Gesc...

Administration
Administration, Gesc

Administration

Projekzleitung, Admini..

Administration

Kreation, Administrati...

Kreation, Projektleitu
Administraticn
Administration
Administration
Kreation, Projektleitu

Administration
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=

nach Belieben ein- und ausgeblendet werden:

Mitarbeiter

Klrzel (eindeutig pro Mitarbeitendem)

Geburtstag

Eintritt

Arbeitszeit % (Sollzeit in Prozent laut definierten Offdays)
Abschlusskontrolle (Hakchen, wenn die Abschlusskontrolle aktiviert ist)
Geschaftsleitung (Hakchen, wenn Geschaftsleitungsrolle aktiviert ist)
Abteilung

Funktion (falls Funktionen verwendet werden)

Rollen (hier wird die Rolle des jew. Mitarbeitenden angezeigt, die in den Adressdaten vergeben wird)
Vorname

Nachname

E-Mail

Austritt

aktiv (aktiver / inaktiver MA)

Preis/h (Preis pro Stunde)

Kosten/h (Kosten pro Stunde)

Mit Klick auf den Spaltentitel kann die Anzeige nach dem jeweiligen Kriterium sortiert werden.

In der Button-Leiste gibt es die Mdglichkeit ein PDF und eine Excel Datei der Mitarbeiterliste zu generieren.

13.4. Arbeitszeitauswertung

Die Arbeitszeitauswertung bietet einen guten Uberblick tiber die Soll- und Ist-Stunden hinsichtlich der erfassten
Leistungen, sowie der erfassten Anwesenheitszeit.

Im Dropdown MenU kann ein Zeitraum, fir den die Arbeitszeit ausgewertet werden soll, gewahlt werden.
Wird ein Mitarbeitender bzw. eine ganze Abteilung ausgewahlt, erscheint die Arbeitszeitauswertung fur die gewahlten
Mitarbeiterinnen.
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01.03.16 31.03.16

Report

(5) mate, doba, sipe, begc

Gruppierung Mitarbeiter

Bauer, Dominik 0:00 1:00 00
Gottschalk, Benja... 0:00 18:00 8:00
Muster, Bernd 176:00 184:00 00
Peter, Silvia 176:00 22:45 53:15
Tester, Marianne 176:00 184:00 8:00

528:00 409:45 118:15

PDF

Excel

leere Zeilen anzeigen

Durch Klick auf das Symbol mit den Linien
nach Belieben ein- und ausgeblendet werden:

kénnen folgende Spalten

Tag

Mitarbeiter

Arbeitszeit Soll

Leistungen Ist (Erfasste Leistungen)

Leistungen Soll - Ist (Sollzeit minus erfasste Leistungen)
Abgeschlossen (Abgeschlossene Tage)

Prozent Arbeitszeit (Prozentsatz fur Teilzeitbeschaftigte)
Woche

Monat

Jahr

Ferien (Ferien bezogen (Tage))

Offday (Offday bezogen (Tage))

Uberzeit (berechnete Uberzeit)

In der Button-Leiste kann eine PDF und eine Excel Datei generiert werden.

13.5. Monatskontrolle

Die Monatskontrolle, die meist nur ein Tool fur die Administratoren (Regelung Uber eine spezielle Berechtigung) ist,
verschafft einen Uberblick tiber die Soll- und Ist-Stunden aller ausgewéhlten Mitarbeitenden (ausgewertet nach
Monaten). Es ist zu entscheiden, ob ein bestimmtes Monat ausgewertet werden soll, oder mit "bis" Uber mehrere
Monate.
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Feb ~ 2016

Auswerten

Zu Beginn wird im Auswahlfenster ein Mitarbeitender bzw. eine Abteilung und das Monat, welches ausgewertet
werden soll, selektiert. Durch Aktivierung der Checkbox bei "bis" kann auch GUber mehrere Monate ausgewertet
werden. Mit Klick auf <Auswerten> in der Button-Leiste erscheint das Ergebnis der Auswertung.

Feb - 2016 ~ Apr v 2016

Auswertung Ergebnis:

354 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



Abteilungen

Beratung

Agentur Stunden

Interne Meetings 22:00

Management 2:00

Weiterbildung 1:00

Agenturbezogene Leistungen 25:.00 3%

Kunde Stunden

Adidas 49:00

Apple 115:.00

Benevol 149:45

BMW 165:00

INTERN 4:00

Manner 80:40

Red_Bull 82:00

Stuecki 66:00

Swissline 5:.00

Yves 151:00

Kundenbezogene Leistungen 867:25 97%
Total 892:25

Mitarbeiter

Gottschalk, Benjamin (bego)

Kunde Stunden

Apple 4:.00

Manner 18:00

Kundenbezogene Leistungen 22:00 100%
Total 22:00

Kern, Lukas (luke)

Kunde Stunden

Manner 3:00

Kundenbezogene Leistungen 3:.00 100%
Total 3:00

e An erster Stelle wird eine Zusammenfassung der Abteilungen und der gesamten Agentur angezeigt.
e Darunter werden Stundeneintrage der einzelnen Personen und deren Kurzstatistik (Kundeneintragungen,
agenturspezifische Leistungen, Ferien, ...) angezeigt.

13.6. Ferienliste
Mit der Ferienliste kann der Stand der Ferien/Urlaube per Stichtag ausgewertet werden.

Im Dropdown Menu wird ein Datum flr den Stichtag ausgewahlt und mittels <Aktualisieren> in der Ferienliste
angezeigt.
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21 Apr 2016

Datum 21. April 2016

Kalenderjahr 2016

Stichtag 21. April 2016

Aeberhard, Isa
Bauer, Dominik
Bauer, Tom
Best, Bianca
Burger, Susanne
Elser, Alexandra
Gasser, Nadine

Gottschalk, Benjamin

Aktualisieren PDF

03.09.2013
01.07.2013
06.08.2010
01.01.2006
26.07.2013
27.06.2013
25.07.2013
22.03.2016

Excel

Ferienliste ¢ oA

0.00
45.50 25.00 0.00 25.00 2.00 68.50 2.00 68.50
114.50 25.00 0.00 25.00 1.00 138.50 1.00 138.50
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00 19.50 0.00 19.50 0.00 16.50 0.00 19.50

In der Ferienliste werden folgende Spalten ausgegeben:

Name
Eintritt
Austritt

Rest 2014 (zu Verfugung stehende Restferien)

Anspruch 2015 (Ferienanspruch im Ifd. Jahr)

Korrektur 2015 (Korrekturen bei Ferien, die manuell in den Abwesenheiten hinzugefligt wurden)
Anspruch + Korrektur 2015

Geplant 2015 (eingetrage Ferientage des Ifd. Jahres)

Saldo 2015 (= (Rest + Anspruch + Korrektur) - Geplant)

Bezogen Stichtag (eingetragene Ferientage bis zum gewahlten Stichtag)

e Saldo Stichtag (= (Rest + Anpruch + Korrektur) - Bezogen Stichtag)
In der Button-Leiste befindet sich auch die Mdglichkeit ein PDF und eine Excel Datei der Ferienliste zu generieren.

13.7. Neuer Mitarbeiter

Anleitung, um einen neuen Mitarbeitenden zu erfassen:

Die Erfassung eines Mitarbeitenden kann entweder direkt tGber das Modul "Adressen" im MenU 'neue Person' oder
Uber das Modul ,Mitarbeiter” im Menu 'neuer Mitarbeiter', was ein Direktlink in das Adressmodul ist, erfolgen.
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14. (TERMINE)

Mit Terminen sind in der TEAMBOX ToDos gemeint, die mit einem Timing versehen sind.

Sie helfen entscheidend dabei, dass bei Jobs und Projekten auf nichts vergessen wird. Jeder Mitarbeiter weil§ was er zu
erledigen hat, damit letztlich der Job zeitgerecht erledigt wird.

(Sehr geehrte TEAMBOX-User, wir mochten Sie hier darauf hinweisen, dass das Modul "Termine" der
Vorganger des Moduls "Projekmanagement" ist. Mit dem Projektmanagement kénnen Sie viel einfacher
Ihre Projekte planen und behalten die Deadlines viel besser im Auge. Ausserdem haben Sie mithilfe des
Balkenplans auch eine graphische Darstellung lhrer Plane. Falls Sie Fragen bzw. Interesse am Wechsel
von den "Terminen" zum "Projekmanagement" haben, kontaktieren Sie uns bitte unter office@intevo.net
oder telefonisch unter +43 1 997 11 04. Ab Version 6.2 gibt es die Termine nicht mehr!)

14.1. (Terminerfassung)
Die Terminerfassung dient zur Planung und Zuteilung der Zustandigkeiten von Terminen bzw. ToDos.

Die Erfassung von Terminen bzw. ToDos wird Gber das Modul "TERMINE" > "Terminerfassung" gestartet. Wahlen Sie im
Planungsfenster zuerst den Kunden, Bereich und Auftrag (=Job).

Arbeitstermine Bernd Muster, 02.01.2008
Post
Planning Kunde: I ALPHA j
5] Bereich: | 10 | Klassik =l
Auftrag: | 054.100701 - Folder 2008 R
E ... Erledigt
B ... Bearbeiten
Job Nr. |054.100701 K ... Kopieren
D ... Details
L ... Loschen
Betreff Arbeit Zusténdig Termin Funktion

Wenn Sie nun unten auf das "+" in der ersten Spalte klicken 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Details zum Termin
bzw. ToDo erfassen kénnen.

054.100701, Folder 2008, Klassik, ALPHA

1 | Termin/e eintragen.

Betreff Arbeit Zustindig ¥ Termin

| 2 =1 ;l[zoos;l@

I Statusreport
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e Termin/e eintragen: In diesem Drop-Down Menu kénnen Sie wahlen, wie viele ToDos Sie in einem Schritt
erfassen mochten. Es kdnnen 1 - 5 gleichzeitig angelegt werden.

e Betreff: Geben Sie hier dem ToDo eine Bezeichnung.

e Arbeit: Hier kdnnen Sie detailliertere Informationen zum ToDo eingeben

Die TEAMBOX bietet auch die Mdglichkeit Aufgaben, die mehrere Teilaufgaben umfassen, mit einer Checkbox zu
versehen. So kénnen die einzelnen Teilaufgaben sobald sie erledigt wurden einfach angehakt werden.

Um eine solche Checkbox in das Feld "Arbeit" einzubauen muss folgende Zeichenkombination eingegeben
werden: [*]

e Zustandigkeit: Fur die Zuteilung der Zustéandigkeiten haben Sie zwei Méglichkeiten:

o Direkteingabe: Geben Sie in das Textfeld direkt das oder die Mitarbeiterkirzel ein (bei mehreren immer
durch Komma getrennt)

o Dropdown Auswahl: Selektieren Sie den zustandigen Mitarbeiter im Dropdown MenU unter der
Datumsauswahl und bestatigen Sie die Auswahl durch Klick auf den Pfeil links vom Dropdown Mend.
Wiederholen Sie dies so oft, bis Sie alle Verantwortlichen erfasst haben.

e Termin: Diese Checkbox ist standardmaRBig selektiert. Deselektieren Sie sie, wenn fur das ToDo kein Enddatum
fUr die Fertigstellung vergeben werden soll.

e Datumseingabe: Geben Sie hier den Tag ein, an dem das ToDo erledigt sein soll.

e Statusreport: Diese Checkbox dient zur Kategorisierung der ToDos fir die spatere Auswertung mittels einer
Terminliste. Haufig werden an den Kunden ebenfalls ToDo Listen weitergegeben. Da der Kunde aber meist nicht
alle ToDos zu Gesicht bekommen soll, kénnen in der Terminliste zum Beispiel nur jene ausgewertet und
versendet werden, die als "Statusreport" gekennzeichnet sind. Bei Bedarf kdnnen durch intevo.websolutions
auch weiter Kategorisierungen eingerichtet werden.

e Eintragen: Bestatigen Sie lhre Eingaben durch einen Klick auf "Eintragen".

Weitere ToDos kénnen einfach durch neuerlichen Klick auf das "+" hinzugefligt werden.

(Sehr geehrte TEAMBOX-User, wir mochten Sie hier darauf hinweisen, dass das Modul "Termine" der
Vorganger des Moduls "Projekmanagement" ist. Mit dem Projektmanagement kénnen Sie viel einfacher
Ilhre Projekte planen und behalten die Deadlines viel besser im Auge. AuRerdem haben Sie mithilfe des
Balkenplans auch eine graphische Darstellung lhrer Plane. Falls Sie Fragen bzw. Interesse am Wechsel
von den "Terminen" zum "Projekmanagement" haben, kontaktieren Sie uns bitte unter office@intevo.net
oder telefonisch unter +43 1 997 11 04.)

Mit Hilfe der Terminliste kénnen selbstdefinierte Abfragen tUber Termin- und ToDo-Planungen durchgefuhrt werden.
Besonders hilfreich ist dies, um eine Liste aller Aufgaben, die Sie zu erledigen haben, auszugeben.

Nach Auswahl von "Terminliste" im Modul TERMINE gelangt man zu folgender Auswahlmaske. Wird hier ohne weitere
Selektion auf "Auswerten" geklickt, erhalten Sie alle unerledigten ToDos von Ihnen und lhren Kollegen aufgelistet.
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Bernd Muster, 02.01.2008

Search
Planning Termin

7] 1 1 ~[|1 ~[]2008 -~

Format: TT.MM.JAHR bis l 1 j l 1 LI 12008 j

Job Nr.

XXX XXXXX
=Wl Leveeeerreeeeeeesesssmmsseereesesssssenen 1~

Zustindig

[aktive] E
Kirzel I:I [inaktive] 5
[freelancer] :]

" alle Gruppierung
“ nur unerledigte

l nach Jobnummer |

I~ Statusreport

Einschrankung der Auswertung

Mittels der Spalte auf der rechten Seite kdnnen Sie Ihre Auswertung einzuschranken. Dazu stehen Ihnen "Termin",
"Job-Nr." und "Zustandig" zur Verfigung.

Wichtig: Ubertragen Sie lhre Auswahl in der Hilfsspalte mittels Klick auf folgendes "<" in die Auswertungsspalte links.
Denn nur jene Kriterien, die in der Spalte rechts ausgewahlt und mittels Klick auf den Pfeil selektiert werden, werden
bei der Abfrage auch berucksichtigt.

e Termin: Wahlen Sie hier den Zeitraum, fir den die Termine ausgewertet werden sollen. Es ist auch eine
Kombination von mehreren Zeitraumen maglich.

e Job Nr.: Wahlen Sie hier Gber "Kunde", "Bereich" und "Job" die Jobnummer, flr die die Auswertung erfolgen soll.
Auch hier ist eine Kombination mehrerer Jobs mdéglich.
Ebenso kdnnen Sie alle Termine fir einen oder mehrere Kunden auswerten (indem Sie "Bereich" und "Job" nicht
selektieren) oder etwa auch alle Termine fur einen oder mehrere Bereiche bei einem oder mehreren Kunden
(verzichten Sie hier auf die Auswahl eines Jobs).

"*!" steht dann jeweils als Wildcard fir alle Bereiche bzw. alle Jobs (z.B.: ""015.*" fUr alle Bereiche des
Kunden mit Kundennummer 015)

e Zustandig: Hier kdnnen Sie den oder die Mitarbeiter auswahlen, fur welche/n die Termine ausgegeben werden
sollen. In der Regel erfolgt die Auswertung nur fir "aktive" Mitarbeiter, kann aber auch fur "inaktive"
(ehemalige) Mitarbeiter oder "freelancer" erfolgen.

e alle / nur unerledigte: Wahlen Sie hier, ob die Terminliste "nur unerledigte" Jobs (Standardselektion) oder
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auch bereits erledigte oder geléschte Jobs beinhalten soll.
e Gruppierung: Wahlen Sie hier, wie die Terminliste gruppiert sein soll. Zur Auswahl stehen "nach Jobnummer"
(Standardauswahl), "nach Termin" und "nach Mitarbeiter".
Bitte beachten Sie: Es sind nattirlich auch Kombinationen der Selektionskriterien moglich, wie beispielsweise ToDos
in einem bestimmten Zeitraum, fir einen oder mehrere Kunden und durch einen oder mehrere Mitarbeiter.

Ergebnisse (Terminliste)

Nachdem Sie alle Einschrankungen vorgenommen haben, gelangen Sie durch Klick auf "Auswerten" zur Terminliste.

Arbeitstermine Bernd Muster, 02.01.2008

2] Auswertungszeitpunkt: 02.01.2008, 10:28 Uhr E ... Erledigt

| Druck | Auswertungskriterien: Datum alle B ... Bearbeiten

K ... Kopieren
Job Nr. 054.100701
| Bdf | Kunde: ALPHA D ... Detalls
Bereich: Klassik el tecen

| Excel | Budgetjahr: 2007

| Neue Job: Folder 2008

Auswertung |

Mitarbeiter alle
Nicht/Erledigt nur unerledigte
Gruppierung nach Jobnummer
Betreff Arbeit Zustindig Termin Funktion
[#] 054.100701, Folder 2008, Klassik, ALPHA
- Konzept GE+MR:Grete und Martin erstellen die ersten Konzeptdaten ge Fr 28.12.07 EBKDL
zusammen.
Nachster Termin: Vorfuhrung Geschaftsleitung
GE: Nach unserer gemeinsamen Sitzung vom 14.11.2007
wurde das erste Konzept erstellt.
Rudi du kannst das Konzept schon Uberarbeiten. Alle
Anderungen werden an mich und Martin weitergeleitet.

- Texter erstes Textkonzept. rk Mi 02.01.08 EBKDL
Kundenprasentation Prasentation bei der Geschaftsleitung von Alpha. rk, mr Di 08.01.08 EBKDL
Uberarbeitung 1 Erste Konzeptiberarbeitung anhand des Kundenfeedbacks. ge, rk Di 15.01.08 EBKDL

Ubermittlung der Uberarbeitung inkl. Bilderauswahl an
Produktmanagement.
Uberarbeitung 2 Zweite Uberarbeitung inkl. der gewahlten Bilder. ge, rk Di 22.01.08 EBKDL

Ubermittlung an Produktmanagement.

Im Header der Terminliste kdnnen Auswertungszeitpunkt und Auswertungskriterien abgelesen werden. Zudem kann
Uber die Menlleiste auf der linken Seite die Auswertung direkt gedruckt werden, in Form einer PDF- oder Excel-Datei
ausgegeben werden oder eine neue Auswertung gestartet werden.

Darunter werden die ausgewerteten ToDos aufgelistet. Mittels Klick auf die Uberschriften wie Betreff, Arbeit,
zustandig, Termin oder Funktion kann die Sortierreihenfolge entsprechend angepasst werden.

Die Pfeile in der ersten Spalte haben folgende Bedeutung:

e Roter Pfeil: Das Falligkeitsdatum des ToDos liegt in der Vergangenheit - der Termin ist somit Uberfallig
e Grauer Pfeil: Der Termin ist heute fallig.
e Kein Pfeil: Der Falligkeitstermin fur das ToDo liegt in der Zukunft.

Wenn Sie in der Terminliste ein ToDo Uberarbeiten, so wird das zuletzt bearbeitete grau hinterlegt.
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Wie bei der ((Terminerfassung)) kénnen auch bei der Auswertung der Terminliste neue Termine mittels Klick auf "+"
erfasst werden.

Details zur Spalte "Funktion" finden Sie unter ((Terminbearbeitung)).

(Sehr geehrte TEAMBOX-User, wir mochten Sie hier darauf hinweisen, dass das Modul "Termine" der
Vorganger des Moduls "Projekmanagement" ist. Mit dem Projektmanagement kénnen Sie viel einfacher
lhre Projekte planen und behalten die Deadlines viel besser im Auge. AuRerdem haben Sie mithilfe des
Balkenplans auch eine graphische Darstellung lhrer Plane. Falls Sie Fragen bzw. Interesse am Wechsel
von den "Terminen" zum "Projekmanagement" haben, kontaktieren Sie uns bitte unter office@intevo.net
oder telefonisch unter +43 1 997 11 04.)

Die Funktion "Terminkopie" ist sehr hilfreich, wenn Sie bereits einen ahnlichen Job erfasst haben, oder Sie fir haufig in
ahnlicher Weise wiederkehrende Jobs Vorlagen verwenden mdéchten. Durch die Kopie des Termins sparen Sie sich die
neuerliche Eingabe aller Details und stellen sicher, dass Sie auch nichts vergessen. Im Detail kdnnen Sie dann beim
neuen Job naturlich noch Anpassungen vornehmen.

Durch Klick auf "Terminkopie" (Modul "TERMINE") erhalten Sie ein Fenster, in dem Sie im oberen Bereich den zu
kopierenden Job auswahlen.

Relaunch

Planning Kunde: |ALPHA =l
a Bereich: | 10 | Klassik R
Auftrag: | 054.100701 - Folder 2008 =

2P (454100701
Neue Job Nr.

Zum Suchen des Jobs, auf den die Termine kopiert werden sollen, klicken Sie unten auf "Suchen". AnschlieBend 6ffnet
sich ein weiteres Fenster, Uber das Sie den Job wahlen, auf den die Termine kopiert werden sollen und bestatigen mit
"Eintragen".

Nun haben Sie nochmals die Mdéglichkeit, einzelne ToDos des alten Jobs zu deselektieren, wodurch diese nicht auf den
neuen Job kopiert werden. Bestatigen Sie lhre Auswahl mit einem Klick auf "Eintragen". Sie befinden sich nun in den
auf den neuen Job kopierten Terminen und haben jetzt die Mdglichkeit, die Timings und weitere Inhalte anzupassen.
Details dazu finden Sie unter ((Terminbearbeitung)).

(Sehr geehrte TEAMBOX-User, wir mochten Sie hier darauf hinweisen, dass das Modul "Termine" der
Vorganger des Moduls "Projekmanagement" ist. Mit dem Projektmanagement kéonnen Sie viel einfacher
Ilhre Projekte planen und behalten die Deadlines viel besser im Auge. AuRerdem haben Sie mithilfe des
Balkenplans auch eine graphische Darstellung lhrer Plane. Falls Sie Fragen bzw. Interesse am Wechsel
von den "Terminen" zum "Projekmanagement" haben, kontaktieren Sie uns bitte unter office@intevo.net
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oder telefonisch unter +43 1 997 11 04.)

14.4. (Terminbearbeitung)

Die Bearbeitung von ToDos erfolgt im Rahmen der ((Terminerfassung)), in den Terminlisten und bei der
((Terminkopie)).

Die schnellste und einfachste Methode um einen Termin zu bearbeiten ist, einen Termin in der Terminliste oder in der
Terminanlage anzuklicken. Dadurch wird der Termin aktiv und kann einfach bearbeitet und verandert werden.

Betreff Arbeit Zustindig Termin Funktion

[#] 054.100701, Folder 2008, Klassik, ALPHA

= Konzept GE+MR:Grete und Martin erstellen die ersten Konzeptdaten ge Fr 28.12.07 EBKDL
zusammen.
Nachster Termin: Vorflhrung Geschaftsleitung
GE: Nach unserer gemeinsamen Sitzung vom 14.11.2007
wurde das erste Konzept erstellt.
Rudi du kannst das Konzept schon Uberarbeiten. Alle
Anderungen werden an mich und Martin weitergeleitet.

> Texter erstes Textkonzept. rk Mi 02.01.08 EBKDL
Kundenprasentation Prasentation bel der Geschaftsleitung von Alpha. rk, mr Di 08.01.08 EBKDL
Uberarbeitung 1 Erste KonzeptUberarbeitung anhand des Kundenfeedbacks. ge, rk Di 15.01.08 EBKDL
Ubermittiung der Uberarbeitung inkl. Bilderauswahl an
Produktmanagement.
Uberarbeitung 2 Zweite Uberarbeitung inkl. der gewahiten Bilder. ge, rk Di 22.01.08 EBKDL

Ubermittiung an Produktmanagement.

e + - neuer Termin: Mit Klick auf dieses Symbol 6ffnet sich ein neues Fenster, in welchem Sie 1 bis 5 neue
Termine gleichzeitig anlegen kdnnen.

e E - Erledigt: Der Termin wird als erledigt gespeichert und inaktiv gesetzt. Bei der Auswertung einer Terminliste
kénnen Sie ihn jedoch durch Selektion von "alle" Termine anzeigen lassen.

¢ B - Bearbeiten: Damit kénnen Sie Anderungen bei einem Termin vornehmen (z.B. den Verantwortlichen oder
den Falligkeitszeitpunkt dndern). Diese Anderungen werden mitprotokolliert und sind in den Details ersichtlich.

e K - Kopieren: Damit kénnen Sie einen einzelnen Termin kopieren.

¢ D - Details: Zeigt alle Eintrdge und Anderungen des Termins an. Es wird auch angefiihrt wer diese Anderung
vorgenommen hat und wann diese erfolgt ist.

e L - Loschen: Der Termin wird inaktiv gesetzt, Sie konnen ihn aber jederzeit wieder bei der Erstellung einer
Terminliste durch Selektion von "alle" Termine auswerten.

e -> - Heute: Der Termin ist heute fallig.

e -> - Uberfallig: Der Termin ist (iberfallig und wurde noch nicht bearbeitet bzw. erledigt.

e Grau hinterlegter Termin: Der Termin, der als letztes bearbeitet wurde, wird markiert.

(Sehr geehrte TEAMBOX-User, wir mochten Sie hier darauf hinweisen, dass das Modul "Termine" der
Vorganger des Moduls "Projekmanagement" ist. Mit dem Projektmanagement konnen Sie viel einfacher
lhre Projekte planen und behalten die Deadlines viel besser im Auge. AuRerdem haben Sie mithilfe des
Balkenplans auch eine graphische Darstellung lhrer Plane. Falls Sie Fragen bzw. Interesse am Wechsel
von den "Terminen" zum "Projekmanagement" haben, kontaktieren Sie uns bitte unter office@intevo.net
oder telefonisch unter +43 1 997 11 04.)
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15. NEWS

Im Modul "News" kdnnen News gelesen und Kommentare erfasst werden. Wenn die entsprechende Berechtigung
gesetzt wird, ist auch ein Hinzufligen von News mdoglich.

Das Meni 'Lesen' beinhaltet die Information wer News wann geschrieben hat. Mittels einem Klick auf 1) Details kann
mit einem weiteren weiteren Klick auf 2) Kommentar (in der Button-Leiste) ein Kommentar erfasst und gespeichert
werden.

1)

Lesen

News 9
Reminder: Nachsten Samstag Mountainbike Tour! /

www.intevo.net | 3 Kommentare | Details

News 8

Top 5 - Ways to keep fit at work 5. Make the most of your journey 4.
Take the stairs ...
www.reed.co.uk | 0 Kommentare | Details

News 7

Contrary to popular belief, Lorem Ipsum is not simply random text. It
has roots in a piece of classical Latin literature from 45 BC, making it
over 2000 years old. Richard McClintock, a Latin professor at
Hampden-Sydney College in Virginia, looked up one of the more
obscure Latin words, consectetur, from a Lorem Ipsum passage, and
going through the cites of the word in classical literature, discovered
the undoubtable scurce.

www.intevo.net | 0 Kommentare | Details

2)
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News O

Reminder: Nachsten Samstag Mountainbike Tour!
www.intevo.net

Zurick Speichern

Im Menu 'Hinzufligen' kann ein Titel, ein Link und ein News Text mittels Klick auf <Anlegen> erstellt werden.

Lesen Hinzufligen

Zurlcksetzen
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TEarmnBoOX

Osterreich Deutschland Italien Schweiz
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16. MANUAL

Das Manual (Wissensmanagement) ist eine Sammlung aller in der Agentur gulltigen Richtlinien und Anweisungen. Es

soll Mappen, Blcher und Folder, die wichtige Agenturinformation beinhalten, zusammenfiihren und den

Agenturmitarbeitenden als Nachschlagewerk dienen.

Alle Mitarbeitenden kdnnen im Manual Eintrage lesen (vgl. Eintrag lesen), im Suchfeld nach Eintragen suchen und

eine PDF Datei ausdrucken.

Administratoren und Geschaftsfihrer kénnen auch Eintrage erstellen und bearbeiten (vgl. Eintrag erstellen und

bearbeiten).

16.1. Eintrag lesen

Im Modul MANUAL kénnen alle Mitarbeitenden die dort vorhandenen Eintrage lesen.

Nach einem Klick auf "Manual" 6ffnet sich folgendes Fenster.

| index | vorherige seite | nachste seite|

Ablage

Diverses

Geburtstage und andere Feierlichkeiter

Neuigkeiten

Mission

Allgemeine Agenturrichtlinien

Arbeitszeit

Krankheit

Raucherschutzbestimmungen
Urlaubsplanung
Geheimhaltungspflicht

Workflows

Agentur CD

Kunden CD

Dokumente

Coding Guidelines

| Suche |

| Arbeitszeit | Eintrag bearbeiten | PDF |

Die regelmalige wochentliche Arbeitszeit betragt 38,5
tunden. Die Aufteilung dieser Arbeitszeit auf die einzelnen
Werktage erfolgt nach betrieblichen Erfordernissen.

Kernarbeitszeit: Di ? Do 11.00 bis 16.00

* MONTAG - DONNERSTAG: es muss zumindest je einer der
Mitarbeiter von $.00 bis 16.00 da sein

* FREITAG: es muss zumindest je einer der Mitarbeiter von
9.00 bis 12.00 da sein

Es gilt im Ubrigen gilt das Gleitzeitkontomodell des
Kollektivvertrages.

Der Dienstnehmer nimmt ausdricklich zur Kenntnis, dass
fallweise auch unregelmaRige, uber die giltigen Grenzen der
Normalarbeitszeit hinausgehende Dienstzeiten
wahrzunehmen sind; dem Dienstnehmer sind die im
Zusammenhang stehenden betrieblichen Umstande vom
Dienstgeber bekannt zu geben.

Innerhalb der Manual Eintrage befinden sich links die Kategorien aufgelistet. Mit einem Klick auf das schwarze Dreieck
kann die Kategorie ausgeklappt werden und so erscheinen die Eintrage bzw. Unterkategorien.

Mit einem Klick auf einen Eintrag (im Beispiel oben "Arbeitszeit"), wird der Inhalt des Artikels im rechten Lesefeld
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angezeigt. Uber "pdf" direkt neben der Uberschrift des Eintrags kann fiir den aktuellen Artikel ein PDF ausgegeben

werden.

Im Inhaltsverzeichnis gibt es die Méglichkeit mit "previous" und "next" zu bldttern und auch nach Uberschriften und
Texten zu suchen. Einfach dazu in das entsprechende Eingabefeld den Suchbegriff eingeben und auf "search" klicken.

Uber die Meniileiste kann der gesamte Inhalt des Wissensmanagement als PDF Datei ausgeben werden.

16.2. Eintrag erstellen und bearbeiten

Nur Mitarbeitende mit der entsprechenden Berechtigung kénnen Eintrage und Kategorien im Manual erstellen und

bearbeiten.

Sind die notwendigen Berechtigungen gesetzt, so erscheinen links aussen die Bearbeitungsfunktionen:

e neuer Eintrag: Mit dieser Funktion kann ein neuer Artikel erstellt werden.
e Kategorien: Hier kdnnen die Manualkapitel verwaltet und neue hinzugefligt werden.

| index | vorherige seite | nachste seite|

Kategorien erstellen und bearbeiten
Um eine neue Kategorie im Manual einzufligen bzw. bestehende zu bearbeiten, einfach in der Menlileiste auf

| Suche |

Ablage
Diverses

Geburtstage und andere Feierlichkeiter

Neuigkeiten

Mission

Allgemeine Agenturrichtlinien

Arbeitszeit

Krankheit

Raucherschutzbestimmungen
Urlaubsplanung
Geheimhaltungspflicht

Workflows

Agentur CD

Kunden CD

Dokumente

Coding Guidelines

1 Arbeitszeit | Eintrag bearbeiten | PDF |

Die regelmalige wochentliche Arbeitszeit betragt 38,5
Stunden. Die Aufteilung dieser Arbeitszeit auf die einzelnen
Werktage erfolgt nach betrieblichen Erfordernissen.

Kernarbeitszeit: Di ? Do 11.00 bis 16.00

* MONTAG - DONNERSTAG: es muss zumindest je einer der
Mitarbeiter von .00 bis 16.00 da sein

* FREITAG: es muss zumindest je einer der Mitarbeiter von
9.00 bis 12.00 da sein

Es gilt im Ubrigen gilt das Gleitzeitkontomodell des
Kollektivvertrages.

Der Dienstnehmer nimmt ausdricklich zur Kenntnis, dass
fallweise auch unregelmaRige, uber die glltigen Grenzen der
Normalarbeitszeit hinausgehende Dienstzeiten
wahrzunehmen sind; dem Dienstnehmer sind die im
Zusammenhang stehenden betrieblichen Umstande vom
Dienstgeber bekannt zu geben.

"Kategorien" klicken. So 6ffnet sich folgendes Fenster:
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Ablage

Diverses

Geburtstage und andere Feierlichkeiten
Neuigkeiten

A
A
y*®
4

Wenn nun eine der bestehenden Kategorien selektiert und auf "editieren" geklickt wird, kann die Bezeichnung der
Kategorie geandert werden.

Mit einem Klick auf "neu" kann eine neue Kategorie erstellt und daflir ein Name vergeben werden. Soll die Reihenfolge
der Kategorien verandert werden, so kann dies mit den nach oben und nach unten gerichteten Pfeilen am rechten
Rand erreicht werden. Dazu wird immer zuerst die Kategorie markiert, die verschoben werden soll und mit einem
anschliessenden Klick auf die entsprechenden Pfeile verschoben.

Mit dem nach rechts weisenden Pfeil kénnen Unterkategorien erstellt werden. Dazu wird der Titel der Kategorie
selektiert und mit einem Klick auf den nach rechts zeigenden Pfeil eine Unterkategorie erstellt werden.

Auch in der Unterkategorie kdnnen bestehende Titel bearbeitet, neue hinzufligt und auch eine weitere Kategorie
darunter angelegt werden. Um innerhalb der Hierarchie wieder eine Ebene nach oben zu gelangen, wird ein Klick auf
den Titel der Ubergeordneten Kategorie benétigt.

Eintrage erstellen und bearbeiten

Mit einem Klick auf "Neuer Eintrag" in der Menuleiste 6ffnet sich ein Fenster, in dem neue Artikel angelegt werden und
auch bestehende bearbeitet werden kénnen.

Fir den Eintrag wird ein "Titel" vergeben und dann im Dropdown MenU definiert, wo der Artikel eingehangt werden
soll.

Darunter ist das Fenster in zwei Bereiche unterteilt. Links ist der Eingabebereich und rechts der Vorschaubereich. Zur
Veranschaulichung ist in der Abbildung unten ersichtlich wie links ein Text eingegeben wurde, und dies auf der
rechten Seite als Vorschau angezeigt wird.
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Ablage v -

| Text | Link | Bild | Media| T e

unterhalb der aktiven Auswahl

Wir begriissen in unserer neuen
TEAMBOX die 4 neuen Mi

tandard

| Auswahl |6schen |

Speichern

Um ein neues Element einzufligen, wird zunachst im Vorschaubereich ein Eingabeblock selektiert und danach im

Dropdown Men links ausgewahlt, ob das neue Element oberhalb oder unterhalb der aktiven Auswahl eingefligt
werden soll.

Im Eingabebereich kann aus vier Formaten ausgewahlt werden:

e Text: Mit Klick auf "Text" kann im Editor darunter ein Text erstellt werden, welcher mit Hilfe des Dropdown
Menus "Format" formatiert werden kann. Soll ein bereits geschriebener Text bearbeitet werden, wird der Text im
Vorschaubereich rechts ausgewahlt. Dieser kann nun im Editor bearbeitet werden. Beim Erstellen eines
Texteintrages stehen auch noch Formatierungsmaglichkeiten zur Verfiigung.
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Wir begrissen in unserer neuen
TEAMBOX die 4 neuen Mi

%Standard v

Standard

| Wichtig
Zwischentitel
Uberschrift
Aufzahlung
Nummerierung

Wie das Bild oben zeigt, stehen einzelne Formatvorlagen flr den selbst erstellten Text zur Verfigung.

e Link: Um einen Weblink einzufiigen, genugt ein Klick auf "Link", dann die Textfelder ausftllen. Im Feld "Tooltip"
kénnen weitere Informationen bzw. kurze Beschreibungen fur Mitarbeitende erstellt werden. Der Tooltip wird bei

Mouse-over angezeigt.

e Bild: Zum Einfligen eines Bildes auf "Bild" klicken. Anschliessend einfach das abgespeicherte Bild mit
"durchsuchen" 6ffnen und einfligen. Unter "Tooltip" kdnnen wieder Zusatzinformationen eingegeben werden. Als
Bilddateien sollte nur das Format .jpg verwendet werden, da alle anderen Formate im PDF nicht ausgegeben

werden.
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Willkommen

| Text | Link | Bild | Media |

unterhalb + der aktiven Auswahl

Wir begriissen in unserer neuen

TEAMBOX die 4 neuen
Mitarbeiter!| y
Standard v

| Auswahl |6schen |

Diverses

VET L. COMEL

e Media: Mit einem Klick auf "Media" kdnnen Videodateien eingefligt werden. Die Bedienung ist ahnlich dem
Einfigen von Bildern. Allerdings muss beachtet werden, dass Mediadatei und Vorschaubild nicht gleich groB sein
diurfen. Das Vorschaubild muss deutlich kleiner als die eigentliche Datei sein. Dazu muss im Vorfeld eine
kleinere Datei als Vorschaubild erstellt werden. Ist das erledigt, werden einfach beide Dateien eingefugt.

Mit einem Klick auf "Auswahl I6schen" unterhalb des Eingabefeldes kann rechts der selektierte Eingabeblock geléscht

werden.

In der Button-Leiste werden mit <Speichern> die Eingaben Gbernommen, mit <Léschen> wird der gesamte Artikel

geldscht.
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17. NEWSLETTER

Der Newsletter ist ein kostenpflichtiges Zusatzmodul.

Mit dem Modul "Newsletter" ist es mdglich HTML-Newsletter an ausgewahlte Adressen, die in der TEAMBOX

gespeichert sind, zu versenden.

Ubersicht

Wird im das Modul "Newsletter" ausgewahlt, erscheint eine Ubersicht, in der alle bereits erstellten Newsletter

aufgelistet sind.

17 Mails gefunden (17 gleichzeitig anzeigen)

Name
Newsletter - 24.03.2016 14:16

Newsletter - 04.03.2016 16:03

Refreshment
Newslettervorlage

Newsletter - 18.11.2008 16:52

Newsletter - 18.11.2008 15:31

Newsletter - 10.10.2008 16:21

Newsletter - 22.09.2008 11:45

estzugang - Test2

my DE - Testnewsletter

my Newsletter

Newsletter - 18.09.2008 12:11

Newsletter - 17.09.2008 17:51

Newsletter - 28.06.2006 11:02

Newsletter - 24.06.2006 10:51

Newsletter - 16.12.2005 16:12

versandt am Aktion

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

10102008 ,5yswahlene
1 Fehler
16.9.2008 r»auswahlens
19.9.2008  ,5uswahlend
19.9.2008  ,5uswahlend ~
12.9.2008

»auswahlene« «

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

»auswahlen«

Neben jedem Mail gibt es eine Auswahl-Box, bei der das Mail kopiert, geléscht bzw. versandt werden kann. Ausserdem
werden Datum und Uhrzeit des Versandes angezeigt. Falls bei einem Sendevorgang E- Mails nicht zugestellt werden

kénnen, erscheint neben dem Titel die Anzahl der Fehler. Eine haufige Ursache flr diese Fehlermeldungen sind

inkorrekte E-Mailadressen oder Kontakte bei denen keine Mailadresse hinterlegt wurde.

Um Fehlsendungen besser analysieren zu kdnnen, werden in der Auswahl-Box neben dem Titel statt <versenden> die

Optionen <Statistik> und <zuriicksetzen> angeboten. Statistik liefert eine Ubersicht, Gilber mégliche Fehler und
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welche Newsletter versandt bzw. bereits gelesen wurden. Um die Statistik zu I6schen und einen neuen Sendevorgang
starten zu kénnen, muss in der Box die Option <zurticksetzen> ausgewahlt werden.
Newsletter bearbeiten

Um in der Ubersicht ein bestehendes Mail zu bearbeiten, geniigt ein Klick auf den jeweiligen Titel. Neue E-Mails
kénnen mit der Funktion <new mail> erstellt werden.

Um einen bereits vorhandenen Newsletter zu bearbeiten, klicken Sie auf das gewlinschte Mail. Mit einem weiteren
Klick auf <edit> im Bereich Inhalt, gelangen Sie ins Bearbeitungsfenster. Rechts befindet sich Ihr derzeitiger
Newsletter, links finden Sie ein leeres Textfeld. Mit Klick auf die zu andernde Textpassage erscheint im linken Textfeld
der gewiinschte Inhalt. Mit dem Befehl <Speichern> werden Ihre Anderungen Gbernommen.

Newsletter Einstellungen

1) Klicken Sie im Newsletter-Modul auf "Einstellungen".

Newsletter

Intevo Newslettertool

newsletter@intevo.net

»Kategorie auswahlen« »Sticker auswahlen«

2 Spalten, 2 Reihen

Speichern

2) Legen Sie unter "Absender-Name" fest, welcher Name im Mail-Programm des Users als Absender erscheinen soll.

3) Legen Sie unter "Absender - email" die Antwortadresse fest, also an wen die E-Mail geschickt werden soll, wenn der
Empfanger auf "Antworten" klickt oder an wen die Abwesenheitsmeldung geschickt wird, wenn der Empfanger z.B.
gerade in den Ferien ist. Die Absenderadresse ist unabhangig davon immer newsletter@beispielagentur.com

4) Unter "Sticker" stellen Sie ein, an welchen Empfanger der Newsletter verschickt werden soll. Alle Personen, bei
denen der eingestellte Sticker gesetzt ist, erhalten den Newsletter. Beachten Sie bitte, dass Sticker, die auf Firmen

statt auf Personen gesetzt sind, nicht berlcksichtigt werden!

5) Klicken Sie anschliessend auf <Speichern> um zur Ubersicht zuriickzukehren

Neuer Newsletter anlegen
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Mit <Neues Mailing> legen sie einen neuen Newsletter an, es erscheint folgendes Eingabefeld:

Newsletter - 13.04.2016 16:04 an test@intevo.net | senden

Deutsch html

bearbeiten

(keine Attachments)

(kein Betreff)

neu | erstellen |

Speichern

Wie im Bild oben gezeigt, kdnnen Sie bei jedem Newsletter verschiedene Einstellungen angeben:

Name
ein Testmail zur Kontrolle senden (E-Mail-Adresse &nderbar durch Uberschreiben), mit Klick auf <senden>
Sprache: wahlen Sie mittels Drop-Down Menu die gewlinschte Sprache aus
Layout: hier kdnnen Sie zwischen ,html“ und ,,nur Text” wahlen.
o Wichtig: Das "html"-Layout iiberschreibt das "nur Text"-Layout.
o Es empfiehlt sich, zuerst den ,html’ Teil zu bearbeiten, dann den Text im ,Text’ Modus zu bearbeiten.
o Sollten Sie noch einmal Anderungen im ,html’ Modus machen, wird der Text wieder neu erstellt und die
Anderungen hinfallig.
o Der letzte Schritt sollte also immer das Bearbeiten im ,Text’ Modus sein.
Attachments/Anhange: klicken Sie auf <edit> und fligen Sie Anhange hinzu oder I6schen Sie welche (<x>
anklicken)

Inhalt (Text)

Grundsatzlich werden bei der Erstellung des Inhaltes flr ein Mail die gleichen Optionen wie bei der Manualerstellung

zur Verfugung gestellt (siehe Manual).

Auch hier kénnen Texte, Links und Bilder in gewlinschter Reihenfolge eingefligt werden.
Rechts wird der Inhalt angezeigt. Im Anschluss ein Beispiellayout.
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[Anrede]

TEAMBOX refreshment

| Text | Link | Bild | Media |

Bei einem Ausflug an den ® Ich

unterhalb der aktiven Auswahl Achensee gab es viele ® bin
Gelegenheiten den Teamgeist * eine
zu starken * Aufzahlung

[Herr/Frau]

Uberschrift

| Auswahl I6schen
Speichern Inhalt zuricksetzen

Der Inhalt besteht in diesem Fall aus vier Bereichen (2 Zeilen, 2 Spalten), wobei der aktive Bereich dunkelgrau
gekennzeichnet ist. Um zwischen den Bereichen zu wechseln, genligt es in den bevorzugten Bereich zu klicken. Wie
der Inhalt aufgeteilt ist, hdangt vom Template das dem Newsletter zugeordnet ist, ab.

Die Funktion <Inhalt zuriicksetzen> léscht Anderungen, die seit der letzten Speicherung gemachten wurden (in allen
vier Bereichen). Uber die Funktion <Speichern> wird der Inhalt gesichert und man kehrt in die Voransicht des Mails
zuruck.

Um wieder zur Ubersicht zuriick zu gelangen, kann entweder durch den Link Speichern (links unten) oder falls die
Anderungen nicht (ibernommen werden sollen (iber den Link <view mails> die Bearbeitungs-Ansicht verlassen
werden.

Newsletter versenden
1) Klicken Sie rechts neben dem Newsletter (Spalte "Aktion"), den Sie versenden wollen auf "Senden".

2) Kontrollieren Sie nochmals die Liste der Empfanger. Wenn die Daten in Ordnung sind, klicken Sie nochmals auf den
Button "Senden" rechts unten. Wenn die Daten noch angepasst werden missen, klicken Sie stattdessen auf
"Zurlck" und fiihren Sie die Anderungen im Adressmodul durch (z.B. Sticker hinzufiigen oder entfernen, E-Mail-
Adressen korrigieren) - klicken Sie danach in der Newsletter-Ubersicht erneut auf "Senden".

3) Nach dem Klick auf "Senden" werden die E-Mails im Hintergrund versendet. Abhangig von der Performance des
Mailservers und der Anzahl der Empfanger kann das von einigen Sekunden bis zu einigen Minuten dauern. Sollte der
Versand langer dauern, lassen Sie bitte das Newsletter-Modul gedéffnet - Sie kdnnen wahrenddessen mit den anderen
Modulen der TEAMBOX arbeiten.

4) Nach dem Versand ladt die TEAMBOX die Ubersicht erneut - in der Spalte "versandt am" sehen Sie jetzt, wann der
Newsletter versendet wurde und ob Fehler aufgetreten sind. In der Spalte "Aktion" wird im Menu der neue Punkt
"Statistik" statt "Senden" angezeigt. Hier kdnnen Sie kontrollieren, an welche Empfanger der Newsletter versandt
wurde und ob es Probleme mit einzelnen Empfangern (z.B. ungultige E-Mail-Adresse) gab. Wenn Sie den Newsletter
erneut versenden wollen (z.B. an andere Empfanger), klicken Sie auf "zurlicksetzen" um die Statistik zu I6schen und
die Funktion "Senden" wieder verfligbar zu machen.
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Best Practise

Es empfiehlt sich eine Vorlage mit dem definierten Template zu erstellen, der auch Vorlage genannt wird. In diesem
wird das Logo, evt. die Fusszeile..., also Dinge die sich nie andern eingearbeitet.

Bei einem neuen Newsletter wird dieser nicht mit der Funktion <new Mail> erstellt sondern die bereits vorhandene
Vorlage mit der Funktion <kopieren> dupliziert und anschliessend unter einem neuen Namen abgespeichert.
Dariber hinaus empfehlen wir lhnen auch einen "Abmeldelink" einzufligen. Dieser bewirkt, dass Sie sobald der
Newsletterempfanger sich abmeldet eine E-Mail an den Absender geschickt wird und der Sticker, der fir den Versand
hinterlegt wurde, beim Abmelder in den TEAMBOX.Adressen automatisch entfernt wird.
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18. TRESOR

Der Tresor dient zum Speichern aller relevanten Passworter. Hier kdnnen beispielsweise wichtige Informationen zu
Firmenkonten, Kreditkarten, aber auch Zugangspassworter zu Servern, Plattformen usw. kategorisiert und
berechtigten Mitarbeiterlnnen zur Verfligung gestellt werden.

Es erscheinen im Modul "Tresor" nur jene Passworter, die fur den jeweiligen Mitarbeitenden freigegeben wurden.

Die TEAMBOX unterscheidet grundsatzlich zwischen My Passwords, Public Passwords und wenn Uber
Administrationsrechte verfigt wird, iber Administrator Passworter. Mehr dartiber unter Passwortmanagement.

18.1. Passwortmanagement

Meine Passworter

Das sind, wie der Name schon sagt, Passworter, welcher der jeweilige User selbst erstellt hat. Wenn die
entsprechenden Berechtigungen gesetzt sind, kdnnen diese Passworter auch anderen Mitarbeitenden zuganglich
gemacht werden.

Offentliche Passwoérter
Das sind jene Passworter, die von anderen Mitarbeitenden erfasst wurden. Andere User haben nur Zugriff wenn die

anlegende Person den Zugriff freigegeben hat.

Administrator
Auf diese Rubrik hat nicht jeder TEAMBOX-Nutzer Zugriff, sondern nur jene, die Gber Administratorenrechte verfligen.

Um sich leichter zurecht zu finden, bietet dieses Modul auch noch die Mdglichkeit die Passworter innerhalb der
genannten Untergruppen zu kategorisieren. So kdnnen Passwoérter zum Beispiel auf Basis von Abteilungen,
Themengebieten wie Bank oder Telefon sortiert werden.

Aufrufen von Passwortern

Passworter

alle

Keine Passworter

Keine Passworter

Passworter
Mit Klick auf "Passworter" wird die Liste aller Passworter, auf die Zugriff besteht, angezeigt.
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neues Passwort

Die einzelnen Kategorien kdnnen durch einen Klick auf diesen Menlpunkt bearbeitet werden. Einfach dazu
die Kategoriebezeichnung auswahlen, die geandert werden soll und editieren, I6schen oder diese inaktiv
setzen.

Kategorien

Die einzelnen Kategorien kédnnen durch einen Klick auf diesen Menlpunkt bearbeitet werden. Einfach dazu
die Kategoriebezeichnung auswahlen, die geandert werden soll und editieren, I6schen oder diese inaktiv
setzen.

neue Kategorie

Hier wird eine neue Kategorie angelegt

Um Details zu einem Passwort zu sehen, reicht ein Klick auf Kategorie und schon erscheint in der Spalte rechts, die
relevante Information.

Die Spalte rechts aussen enthalt Details zu dem Passwort, wie Namen jener Benutzer, welche auf das jeweilige
Passwort zugreifen durfen. Der Owner, das ist jener TEAMBOX-Nutzer, der dieses Passwort erstellt hat, wird auch
angezeigt. Das Change Log verrat wann und von wem dieses Passwort bearbeitet und geandert wurde.

Eintragen und Andern eines Passwortes
Um ein neues Passwort einzutragen oder zu andern wird im Modul Tresor "neues Passwort" ausgewahilt.
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neues Passwort

Kategorie Auswahlen Administration
Geschaftsleitung

Projektleitung
Kreation
Beratung
Freelancer

http://

Anlegen Zuricksetzen

Es erscheint nun ein neues Fenster in das alle Zugangsdaten eingeben kdnnen. Im Drop-Down Menl oben, muss
zuerst die Kategorie, dem das Passwort zugeordnet werden soll, gewahlt werden.

In das Feld "Text" wird eine Bezeichnung flr das Passwort eingegeben.
In die Felder "Login Name" und "Login Passwort" die entsprechenden Daten eingeben.
Zusatzinformationen kénnen durch eine Eingabe im Feld "Details" hinterlegt werden.

Bei den "Berechtigen Gruppen" wird mittels Aktivierung der Checkbox entschieden, welche Nutzer Zugriff auf das
Passwort haben sollen.
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19. WEITERE FEATURES

Dateiupload

Wenn in lhrer TEAMBOX das Modul 'Dateiupload' aktiviert ist, konnen Sie OOP Rechnungen hochladen. Zusatzlich
wird jede 'definitive' Agenturrechnung in der TEAMBOX auch als PDF gespeichert. Die PDFs kénnen direkt in der
Rechnung oder in der Rechnungssuche gedéffnet werden.

Das PDF wird auch erzeugt (bzw. es wird ein bestehendes PDF ersetzt), wenn eine bereits definitive Rechnung
neuerlich bearbeitet und dann gespeichert wird.

Der Dateiupload bietet neben den oben beschriebenen Vorteilen auch die Méglichkeit, bei Firmen und
Kontaktpersonen Logos bzw. Fotos zu hinterlegen.

Weiters kdnnen im Produktionsmodul, Angebote erfasst werden, Preisvergleich und eine Auftragsbestatigung
hochgeladen werden.

Dieses Feature ist grundsatzlich kostenlos, es fallt jedoch fir die Einrichtung ein einmaliger zu verrechender Aufwand
an. Bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse.

Nahere Informationen zu den Funktionen des Dateiuploads befinden sich im Artikel Dateiupload.

Mailversand

Es besteht die Mdglichkeit das PDF direkt aus dem Finanzmodul zu versenden.

Selbstverstandlich kann auch lhre E-Mail-Signatur durch intevo eingepflegt werden (nur als Text méglich). Des
Weiteren kénnen auch weitere Anhange mitgesendet werden - diese werden jedoch nicht in der TEAMBOX
gespeichert, sondern nur der E-Mail beigefigt.

Dieses Feature ist grundsatzlich kostenlos, es fallt jedoch fir die Einrichtung der Signatur und der Versandfunktion ein
einmaliger zu verrechender Aufwand an. Bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse.

Nahere Informationen zu den Funktionen des Mailversands befinden sich im Artikel Mailversand.

19.1. Dateiupload

Kunden, deren TEAMBOX als Software-as-a-Service am intevo.Server gehostet ist, haben daflir 5 GB Speicherplatz zur
Verfugung.
Das entspricht zB ca. 50.000 Rechnungen (bei einer durchschnitteln DateigréRe von 100 KB).

Dieses Feature ist grundsatzlich kostenlos, es fallt jedoch fur die Einrichtung ein einmaliger zu verrechender Aufwand
an. Bitte kontaktieren Sie uns bei Interesse.

Drag and Drop
Sie haben die Mdglichkeit ein Dokument einfach mittels Drag und Drop in der TEAMBOX hochzuladen.

Mdchten Sie beispielsweise eine Originalrechnung zu einer OOP hangen, kénnen Sie einfach das gewlinschte
Dokument auf das Upload Symbol ziehen.
Dadurch wird die Originalrechnung automatisch mit der OOP in der TEAMBOX abgespeichert.
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Adidas » 30| Online » 059.301601 | Facebookgame &ndern | im Jobmodul &ffnen

Zuriick zur Liste »Spezialfunktion«
definitiv (667) keine

3456 0 Tage
09.03.2016

Porto, Kurier Porto, Kurier

+

Total exkl. MWST
MWST
Total inkl. MWST

FXU (22 9o J0ORQ

Speichern Zuriicksetzen Loschen Bezahit

Hervis Sport- und Modegesellschaft m.t

CHF 04082015
eoce [ TEAMBOX
< H = HEPERES
Favoriten Name -~
059.301601 | Facebookgame  0.00 % 80.00 i ~ 006101506_himmelbiau.pdf
Gerite

= KV_1096_Apple.pdf

Freigaben

+_ Datei hochladen—.

Nach dem erfolgreichen Upload wird der Speichername der eingefligten Datei unterhalb der Rechnungspositionen

angezeigt.

Speichername @ndern bzw. Uploaddokument I6schen

Der Speichername der Uploaddatei kann direkt in der TEAMBOX geandert werden. Klicken Sie dazu die bereits

hochgeladene Datei an.

Es 6ffnet sich ein kleines Fenster, das den Dateinamen enthalt.

KV_1096_Apple.pdf

Loschen

Andern

Passen Sie den Speichernamen an und bestétigen Sie die Anpassung mittels Klick auf <Andern>.
In diesem Fenster kann auch mittels <L6schen> die Datei geléscht werden.

Produktionsmodul

Sobald eine Anfrage erstellt und definitiv gesetzt wird, erscheint der Reiter "Angebot".

Mit Klick auf das griine Plus vor "Datei hochladen" kann die hochzuladende Datei selektiert werden bzw. mittels Drag

und Drop hochgeladen werden.
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203.011603 | TV Spot iPhone 7 Messe

Anfrage definitiv 8 Offertanfrage Druck 18. Feb 2016

+ | Datei hochladen +  Datei hochladen

[ f Em Angebote

+ Datei hochladen

zur Freigabe

Adressen
Links oben im Fenster eines Mitarbeitenden/Kontaktperson/Agentur befindet sich dieses Symbol:

Hier kann ein Logo der Agentur bzw. ein Foto der Kontaktperson/Mitarbeitenden hochgeladen werden. Entweder
mittels Drag und Drop wie oben beschrieben oder mittels einem Klick auf das Symbol.

Es 6ffnet sich ein Fenster in dem die hochzuladende Datei ausgewahlt werden kann.

Wenn auf das Logo/Foto geklickt wird kann dieses geandert, geldscht oder steht auch bereit zum Download.

CO
()

)

arbeiten

ot

Andern

Loschen
Josef Manner & Comj]  pownload

6 | Manner

http://www.manner.at

19.2. Mailversand
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Das Modul "Mailversand" ist kostenpflichtig, da durch die Einrichtung der Signatur und der Versandfunktion ein
einmaliger Aufwand anfallt, der in Rechnung gestellt wird. Bei Interesse wenden Sie sich bitte and das TEAMBOX
Team.

Ein Kostenvoranschlag bzw. eine Agenturrechnung kann als PDF erzeugt werden und mit der freigeschaltenen
Funktion auch gleich als E-Mail versendet werden. Zusatzlich kdnnen auch weitere Anhdnge mitgesendet werden.

Kostenvoranschlag/Agenturrechnung
Bei einem Kostenvoranschlag bzw. einer Agenturrechnung besteht die Méglichkeit das PDF direkt aus dem
Finanzmodul zu versenden. Selbstverstandlich kann auch Ihre E-Mail-Signatur durch intevo eingepflegt werden (nur
als Text moglich). Des Weiteren kénnen auch weitere Anhange mitgesendet werden - diese werden jedoch nicht in der
TEAMBOX gespeichert, sondern nur der E-Mail beigefligt.

Wenn ein Kostenvoranschlag definitv gesetzt wird oder schon definitiv ist und ein neues PDF erzeugt werden soll
besteht die Mdglichkeit im erscheinenden Bubble die Checkbox vor E-Mail zu aktivieren.

Kostenvoranschlag definitiv X

an den Kunden?

PDF Optionen

mit Kopf- und Fusszeile
E-Mail

Ok

Es 6ffnet sich daraufhin ein neues Fenster "EMAIL SENDEN".
Hier kann ein Empfanger ausgewahlt werden, Betreff und eine Nachricht eingegeben werden. Weiters kbnnen noch
andere Dateien hinzugefligt werden. Mit einem Klick auf Senden wird die E-Mail versendet.

Achtung: Es muss immer eine E-Mail Adresse in den Adressen der Person/des Mitarbeitenden hinterlegt sein.
Im folgenden Beispiel steht neben dem Absender <null>, dies bedeutet dass keine E-Mail Adresse in den Adressen
hinterlegt wurde - somit kann diese E-Mail nicht versendet werden.
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Email senden

1’4

Absender: ‘Marianne Tester" <null>

Empfanger: ‘Adidas’ <office@adidas.com> X w
CC: -
Betreff:

| Kopie an Absender schicken (bcc)

B> KV_1122_Adidas.pdf

-+ | Datei hochladen

Senden Abbrechen

Im Anderungsjournal werden Detailinformationen zum Versandzeitpunkt und dem/n Empfanger/n ausgegeben. Das

Journal kann rechts oben mit dem Symbol aufgerufen werden.
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20. TEAMBOX Tipps

In diesem Bereich finden Sie verschiendenste Tipps zu speziellen Themen sowie allgemein zur Verwendung der
TEAMBOX.

Falligkeit von Rechnungen
Jahreswechsel
Weihnachtsmailing
Bedienungshilfen
Minikalender

20.1. Falligkeit von Rechnungen

Mit der TEAMBOX kann einfach uUberprift werden, welche Rechnungen von Kunden noch im Rahmen des vereinbarten
Zahlungszieles sind bzw. welche bereits Uberfallig sind.

Dafir muss die Rechnung nur definitiv gesetzt sein, d.h. ein Rechnungsdatum besitzen, sowie ein Zahlungsziel*

enthalten.
2016 » Manner » 95| PR » 006.951602 | Prasentation Jahreszahlen #nder
»Spezialfunktione«
7'417.95 7'097.95 30.00 0.00 0.00
esz) 7.4.2016
Rechnung April 2016
CHF 482015
848 30 Tage
21.4.2016
Strategie ja 8.00 % 50.00
Kreation ja 8.00 % 150.00
Total exkl. MWST 200.00
MWST 16.00
Total inkl. MWST 216.00

> RG_848_Manner.pdf

PDF Kopieren Bearbeiten Bezahit

Wenn dem so ist, dann wird bei der Rechnungsansicht bei der Spalte "F." ("Falligkeit") angezeigt, in wievielen Tagen
die Rechnung fallig sein wird bzw. ob das Zahlungsziel eventuell bereits Uberschritten worden ist, dann ist die Anzahl
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der Tage rot markiert und im Minusbereich.
Naturlich kann diese Spalte auch auf- und absteigend sortiert werden.

2016 > Manner » 95| PR > 006.951602 | Prasentation Jahreszahlen dndern | im Jobmodul 6ffnen

Agenturrechnung

3 Datensatze gefunden (15 gleichzeitig anzeigen) © Netto Brutto

+ -
AGENTUR 857 21.Apr2016 23 848 CHF 200.00 definitiv ] &
AGENTUR 856 28.Apr2016 30 850 CHF 150.00 definitiv | &=
AGENTUR 854 24 Mar 2016 5 845 CHF 7'217.95 definitiv u &

Total CHF 7'567.95

* Es ist zu beachten, dass es nur bei folgenden Rechnungsarten moglich ist ein Zahlungsziel zu hinterlegen:
Beraterkommission, Agentur-, Akonto- und OOP-Rechnungen.

20.2. Jahreswechsel

Fir einen noch erfolgreicheren Start in das neue Jahr finden Sie im folgenden Artikel eine Schritt-flr-Schritt-Anleitung
daflir, was unbedingt noch vor dem Jahreswechsel zu beachten ist. Wir empfehlen lhnen die Anpassungen in der hier
dargestellten Reihenfolge durchzufiihren. Bitte beachten Sie, dass hier méglicherweise einzelne Module gezeigt
werden, die in Ihrer Agentur nicht verwendet werden. Sollten Sie fir einzelne Anwendungen keine Zugriffsrechte
haben, dann wenden Sie sich bitte an Ihren Administrator.

Was muss ich unbedingt VOR dem Jahreswechsel erledigen?

Bitte flhren Sie die Anpassungen in dieser Reihenfolge durch:

1. Im November notwendig: priufen, ob Jobs im richtigen Budgetjahr angelegt werden
2. Im Dezember notwendig: Feiertage setzen
3. Im Dezember notwendig: Offdays generieren

Gibt es weitere hilfreiche Funktionen fiir den Jahreswechsel?
1. Jobstatus von mehreren Jobs in einem Schritt andern
2. Jobubernahme in das neue Jahr
Was muss ich unbedingt VOR dem Jahreswechsel erledigen?

1. Wie kann ich sicherstellen, dass neue Jobs automatisch im richtigen Budgetjahr angelegt
werden?

e Soweit von Ihnen nicht anders festgelegt wird bei der Anlage von neuen Jobs bereits ab dem 1. Dezember das
Folgejahr als Budgetjahr vorausgewahlt.
e Bitte prufen Sie daher VOR dem 1. Dezember, ob die derzeitigen Einstellungen lhren Wiinschen entsprechen.
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Selbstverstandlich kdnnen Sie das vorgeschlagene Budgetjahr beim Anlegen eines Jobs manuell andern, sobald
dieser angelegt wurde allerdings nicht mehr.
e Anpassen kdnnen Sie dies im Modul 'Admin' unter 'Einstellungen' im Reiter "Jobs".

Jobs
Pitch a 1 Jan
in Aquise 18
Aktiv 2 “%Monat(e) vor Budgetjahrende
In Pauschale 18

Abgeschlossen
Storniert

+

Speichern Zurucksetzen Sortieren

Beispiel (Budgetjahr startet mit 1. Januar):

e mit "1 Monat(e) vor Budgetjahrende" werden neue Jobs bereits im Dezember fir das folgende Budgetjahr
angelegt
e mit "0 Monat(e) vor Budgetjahrende" werden neue Jobs erst ab 1. Januar fir das neue Budgetjahr angelegt

2. Wie setze ich die Feiertage fiur das kommende Jahr?

Bitte legen Sie zuerst die Feiertage fur das kommende Jahr fest (spatestens im Dezember). Unbedingt noch bevor Sie
Offdays oder Urlaube fir das Folgejahr eintragen! So kénnen Sie sicherstellen, dass es beim Eintragen von Urlauben,
beim Generieren der Offdays sowie bei der Verwendung des Werkzeuges "Abschlusstage erneuern" (notwendig bei
nachtraglichen Anderungen der Offdays) zu keinen Uberschneidungen kommt.

Um die Feiertage fur das kommende Jahr zu setzen, klicken Sie bitte im Modul 'Kalender' auf Feiertage und wahlen Sie
dort das neue Jahr aus.
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Februar Mérz

/ NELIET

12016 iv

2015 | 1.2 3 12 3 4 5/6/|7 12 3 4 5 6
4,5 6 7 8 910 8 910 1112 13 14 7.8 910111213

2017 °
2018 11/12/13/14 151617 15 [16/17/118/19/ (20| 21 14151617/ 118/ 19/ 20
%g;g 18/19/20/ 2122 23/ 24 2223 24 25 26 27 28 21 2223 '24/25 26 27
2021 252627 282930 31 29 28 2930 31
2022 April Mai Juni
2023
2024
2025 12 3 1 12 3 4 5
T Nara fimmenanrt 4 5 6 78 910 2 3 4 5 6 7 8 6|7 8 9101112
Nationalfeiertag 11 |[12/13][14][15/16]17 9 |10/[11]12 1314/ 15 13/114/15//16//17/ 18/ 19
Allerheiligen
Maria Empféngnis 18 19/20 21 22 23 24 16 17 18 19 20 21 22 20 21 22 2324 25 26
Christtag 252627 28/29 30 23 24 25 26 27 28 29 27 28 29 30
Stefanitag 30131
. ) Juli August September
Noch nicht gesetzte Feiertage
123 123 45 6 7 123 4
4 5 6 7 8 910 8 9/10 111213 14 567 8 9/10mn

1112 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

12 13 .14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25

25 26 27 28 29 30 31 29 30 31 26 27 28 29 30
Oktober November Dezember
102 1 2 3 4 5 6 1234
3 4 5 6 7 8 9 7 8 9 101112 13 56 78 910Mm

10 1112 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

14 1516 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30

12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31

31

Speichern Neuen Feiertag anlegen Feiertage automatisch setzen

Klicken Sie bitte anschliessend unten auf <Feiertage automatisch setzen>. So werden die Feiertage flr das gewahlte
Jahr automatisch gesetzt.

Bewegliche Feiertage wie Ostern, Christi Himmelfahrt, Pfingstmontag etc., werden im Zuge dessen automatisch
berechnet und gesetzt.

Um Anderungen an einzelnen Feiertagen vorzunehmen, beispielsweise um anstatt eines Halbtages einen ganzen Tag
zu hinterlegen, klicken Sie bitte im angezeigten Kalender auf den betreffenden Feiertag. Im erscheinenden Fenster
kénnen Sie die gewlinschten Anpassungen vornehmen.

Bestéatigen Sie abschliessend die Anderungen mit Klick unten auf <Speichern>.

Weitere Details zur Feiertagsverwaltung finden Sie hier.
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3. Wie setze ich die Offdays fir das kommende Jahr bzw. wo sehe ich, ob dies schon passiert
ist?

Damit die Offdays lhrer Teilzeitmitarbeiter auch im Folgejahr korrekt berlcksichtigt werden, missen Sie diese Ende
Dezember setzen. Wichtig: Sollten sich die Offdays eines Mitarbeitenden noch im laufenden Jahr andern, mussen
diese vor dem Generieren der Offdays fir das Folgejahr in den Adressdaten des Mitarbeiters/der Mitarbeiterin
geandert werden.

Offnen Sie dazu im Modul 'Admin' und dort den Meniipunkt 'Werkzeuge'.
Um die Offdays fur das Folgejahr zu ilbernehmen, wahlen Sie im Drop-Down bitte 'Offdays' aus.

Wahlen Sie das Jahr aus, fur welches Sie die Offdays erstellen mdéchten, und bestatigen Sie mittels 'Offdays erstellen'.

Anschliessend erhalten Sie eine Liste der Teilzeitmitarbeiter und der dazugehérigen Offdays flr das Folgejahr. Damit
einhergehend werden die Offdays auch im Kalender und in der Ferienkontrolle sichtbar.

Offdays erstellen wahlen, um die Offdays fur Jahr einzutragen: 2017

Offdays erstellen Zurick

Gibt es weitere hilfreiche Funktionen fiir den Jahreswechsel?
1. Wie kann ich in einem Schritt den Jobstatus von mehreren Jobs dndern?

Wenn Sie am Ende des Jahres viele Jobs haben, deren Status Sie andern mdéchten (z.B. von 'In Umsetzung' auf
'Abgeschlossen'), dann mussen Sie dies nicht bei jedem Job einzeln anpassen, sondern kénnen den Jobstatus aller
Jobs in einem Schritt andern.

e Offnen Sie dazu im Modul 'Admin' den Menipunkt "Werkzeuge".
e Wahlen Sie im Drop-Down Menu 'Jobstatus &ndern' aus.

i»auswahlene

»auswahlen«
Tarife migrieren
Sicherungen
Offdays

Abschlusstage
Jobibertragung

e Selektieren Sie das Budgetjahr, dem die zu andernden Jobs angehdéren und wahlen Sie den aktuellen Jobstatus
der zu andernden Jobs aus.
e Die TEAMBOX gibt dann die Anzahl der Jobs mit dem gewahlten Jobsstatus innerhalb des festgelegten
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Budgetjahres aus.
e Legen Sie anschliessend fest welchen Jobstatus die gewé&hlten Jobs nach der Anderung erhalten sollen und
bestatigen Sie die Eingaben mittels Klick auf 'Jobstatus andern'.

2015 Aktiv 14 Abgeschlossen

Jobstatus andern Zurlck

2. Wie kann ich Jobs in das neue Jahr Ubertragen? Konnen auch erfasste Daten lubertragen
werden?

Falls Sie bestehende Jobs mit einem bestimmten Status in das nachste Budgetjahr Ubertragen wollen, ist dies ganz
einfach méglich. Die Job- und Bereichsbezeichnung des neuen Jobs sind nach der Ubertragung identisch mit dem
alten - lediglich das Budgetjahr und die Jobnummer werden angepasst. Auch das Verschieben samtlicher Daten
(erfasste Arbeitszeit, Kostenvoranschlage, Projektmanagementeintrage usw.) ist méglich. Achtung: Definitive,
bezahlte oder stornierte Rechnungen werden nicht Gbertragen und bleiben beim urspringlichen Job.

e Das Modul 'Admin' anklicken und dort den Mentlpunkt "Werkzeuge" 6ffnen. Hier im Drop-Down Men( den
Unterpunkt 'Joblbertragung' auswahlen

°
Die Jobubertragung ubertragt ALLE Jobs aller Kunden und Bereiche des gewdhlten Status auf das
angegebene Budgetjahr. Wahlen Sie die Optionen bitte sorgfaltig, die Ubertragung kann NICHT
RUCKGANGIG gemacht werden.
Welche Jobs sollen iibertragen werden?
1 ) 2016 n Pauschale 0 2)  Bereits Ubernommene Jobs NICHT Ubernehmen
3) 2017 4)0 Neuen Job anlegen 5) Pitch Abgeschlossen
Neuen Job anlegen + Daten migrieren
Neuen Job anlegen
Es werden Jobs fur das gewahlte Budgetjahr angelegt. Die Jobbezeichnung und
Zusatzinformationen werden dabei Ubernommen. Die vorhandenen Daten (wie Zeiteintrage,
Kostenvoranschlage und Rechnungen) sowie Jobphasen werden nicht Ubernommen und bleiben auf
den alten Jobs
Jetzt unwiderruflich Ubertragen Zurlck
e Wahlen Sie anschliessend aus, welche Jobs (1) (Budgetjahr und Status) Ubertragen werden sollen.
e Damit bereits GUbernommene Jobs nicht nochmals angelegt werden, aktivieren Sie bitte die Checkbox (2).
e Wahlen Sie das Budgetjahr (3) aus, auf das Sie die Jobs Ubertragen wollen.
e Wichtig: Es stehen zwei unterschiedliche Jobanlageoptionen (4) zur Verfligung. Bitte prifen Sie genau welche

Option flr lhren Anwendungsfall am effizientesten ist.

Neuen Job anlegen Bei dieser Variante legen Sie im neuen Budgetjahr einen neuen Job mit
gleicher Bezeichnung an. Es werden KEINE Daten Gbernommen bzw.
verschoben.
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Neuen Job anlegen + In diesem Fall werden ebenfalls neue Jobs angelegt, aber zusatzlich werden
Daten migrieren auch (fast) alle Daten Gbernommen bzw. verschoben.

Was wird nicht verschoben?

definitive Rechnungen

bezahlte Rechnungen

stornierte Rechnungen

exportierte Rechnungen

EDI-Rechnungen

Sollen nur einzelne Daten verschoben werden ist dies nur durch Migration
von Jobs im Job-Modul méglich.

Bitte beachten Sie, dass die zur Verfiigung stehenden Daten von den
gekauften/gemieteten Modulen abhangig sind.

e Darlber hinaus kénnen Sie noch den Status (5) fir die alten bzw. neuen Jobs anpassen. Wahlen Sie z. B. flr die
'alten' Jobs einen Status aus, der die Jobs deaktiviert, so stehen diese Jobs nicht mehr zur Zeiterfassung zur
Verfliigung.

e Abschliessend bestétigen Sie die Anderungen mittels Klick auf '‘Ubertragen'.

Tipp: Wir empfehlen Ihnen fiir die gezielte Ubernahme von Jobs einen neuen Jobstatus anzulegen und diesen Jobs
zuzuordnen, die Ubernommen werden sollen. So stellen Sie sicher, dass auch nur jene Jobs neu angelegt bzw. die
Daten Ubertragen werden, die Sie im nachsten Jahr tatsachlich wieder benétigen.

Sollten Sie mehr als 1.000 Jobs in einem Schritt lbernehmen wollen, bitten wir Sie, Kontakt mit uns aufzunehmen
(support@intevo.net), damit wir dies fir Sie erledigen kénnen.

20.3. Weihnachtsmailing

In den nachsten Schritten zeigen wir lhnen anhand eines Beispiels, wie Sie ganz einfach eine Adresssuche
durchfihren und Sticker fur Ihre Weihnachts-/Neujahrsaussendung setzen. Eine erweiterte Adresssuche und ein
Adressexport ist natlrlich auch ohne das 'CRM-Modul' méglich.

Am Ende dieses Eintrages finden Sie unseren Videotipp "Weihnachtsmailings leicht gemacht".

BEISPIEL

Es sollen alle Kunden eine Einladung zur Weihnachtsfeier bekommen, die ihren Firmensitz in Wien und Umgebung
haben.

SCHRITT 1 - Stickeranlage

e \or der Stickervergabe muss ein passender Sticker angelegt werden. Wie Sie hier vorgehen, kdnnen Sie im
Kapitel Sticker nachlesen.
Bitte beachten Sie, dass Ihnen Sticker nur zur Verfigung stehen, wenn in lhrer TEAMBOX das kostenpflichtige
Adressmodul 'CRM' aktiviert ist. Falls Sie dieses noch nicht nutzen - freuen wir uns, wenn Sie bei Interesse
Kontakt mit uns aufnehmen.

SCHRITT 2 - Erweiterte Adresssuche

o Offnen Sie im 'Adressmodul' das Untermodul 'erweiterte Suche'.
e Wahlen Sie im Drop-Down beim Suchkriterium 'Kunde' aus. In diesem Beispiel sollen nur alle aktiven Kunden
aufgelistet werden.

e Es sollen alle Kunden selektiert werden, die entweder in Wien ODER in Schwechat ihren Firmensitz haben.
Wahlen Sie daher als weiteres Suchkriterium die 'Firmenadresse' aus und verknupfen Sie diese mit einem 'und'.
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! Kunde Kunde aktiv @ trifft zu
+ und Firmenadresse Ort Wien

oder Firmenadresse Ort Schwechat

»auswahlen«

Nachname, Vorname, Firmenname

Suchen Zuricksetzen

e Die Ausgabefelder in der Suchergebnisliste beschranken sich in diesem Beispiel auf den Vor- und Nachnamen
der Kontaktperson und dem Firmennamen. Mittels Klick auf 'bearbeiten' kdnnen weitere Felder wie StraRe,
Postleitzahl und Ort ausgegeben werden. Markieren Sie dazu in der erscheinenden Liste die gewunschten Daten
und verschieben Sie diese mittels Klick auf den Pfeil nach rechts.

e Klicken Sie anschliessend auf 'Suche'.

Zusatzlich kann eine Suchabfrage, die zu einem spéateren Zeitpunkt noch benétigt wird, mittels
"Suchabfrage Speichern" gesichert werden und steht anschliessend wieder zur Verfigung. Der Vorteil
besteht darin, dass nicht das Suchergebnis sondern die Abfrage gespeichert wird und die Auswertung so
immer aktuell ist.

SCHRITT 3 - Stickervergabe
e Unterhalb des Suchergebnisses wahlen Sie die Stickerkategorie/-bezeichnung des zu vergebenden Stickers aus.

e Nach der Auswahl des gewunschten Stickers, kann durch Anhaken des Kastchens 'alle' der Sticker fir alle
angezeigten Kontakte vergeben werden.

3 Datensatze gefunden ( 700 gleichzeitig anzeigen)

a Fuchs Edward Josef Manner & Comp AG
Miiller Markus Josef Manner & Comp AG
Siss Katrin  Josef Manner & Comp AG
—p G i alle /
Weihnachtskarte Xmas 2015
Exportieren Suchabfrage Speichern

392 of 401

intevo.websolutions gmbh intevo.net teambox.at teambox.de teambox.eu teambox.ch
Mariahilfer StraBe 101/25 A-1060 Wien office@intevo.net +43 1997 11 04 Handelsgericht Wien Firmenbuch 249905h



e Soll der Sticker nicht fur alle vergeben werden, nehmen Sie das Hakchen bei einzelnen Kontakten einfach
wieder weg. Die Zuordnung wird automatisch gespeichert.

SCHRITT 4 - Adressexport

e Nachdem alle Sticker korrekt gesetzt wurden, geht es an den Export der Empfangerliste. Wahlen Sie in der
erweiterten Suche, die Stickerkategorie sowie die -bezeichnung aus.

e Mittels Klick auf 'bearbeiten' kdnnen weitere Felder wie Stral3e, Postleitzahl und Ort ausgegeben werden.
Markieren Sie dazu in der erscheinenden Liste die gewlinschten Daten und verschieben Sie diese mittels Klick
auf den Pfeil nach rechts. Wir empfehlen Ihnen hier die Postanschrift zu verwenden, da die TEAMBOX so auch
bei mehreren hinterlegten Adressen auf jene Adresse zugreift, die Sie auch als Postanschrift definiert haben.

e Klicken Sie auf Suchen um die Liste der Kontakte anzuzeigen und anschliessend auf 'Exportieren' um die Liste
als CSV-Datei herunterzuladen.

Weihnachtskarte Xmas 2015 Personen mit Sticker

sguswahlen«

Nachname, Vorname, Firmenname

Suchen Zuricksetzen

e Zusatzlich haben Sie auch die Méglichkeit, einen Journaleintrag bei der Kontaktperson zu machen um spater
direkt beim Kontakt eine Chronologie Uber die Mailings, die der Kunde erhalten hat, zu haben. Sobald Sie das
Hakchen setzen, kénnen Sie einen Text eingeben, der anschlieBend im Journal erscheinen soll. Bitte beachten
Sie, dass diese Mdglichkeit nur zur Verfligung steht, wenn Sie das CRM Modul nutzen.

Standard

personliche Anrede
Grussformel

[Sprache Deutsch ]

Exportieren Abbrechen

e Wahlen Sie als Exportformat 'CSV' aus und bestatigen Sie mittels Klick auf 'Exportieren’'. Um personalisierte
Etiketten auszugeben, klicken Sie auf 'PDF'. Da die Etiketten erst an Ihre Anforderungen angepasst werden
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mussen, stehen Ihnen mdglicherweise hier noch keine Etiketten zur Verfligung, gerne richten wir diese auf
Wunsch fur Sie ein.
e Verwenden Sie anschliessend die 'CSV Datei' wie gewohnt als Basis fur Serienbriefe, Etiketten etc.

Videotipp: Weihnachtsmailings leicht gemacht

Agentursoftware TEAMBOX - Weihnachtsmailings leicht gemacht

20.4. Bedienungshilfen

Die beschriebenen Bedienungshilfen sind flir Mac und Windows ident, im nachfolgenden Artikel sind die Tastennamen
beider Betriebssysteme genannt.

TEAMBOX.Allgemein
In allen Text- und Zahlenfeldern ist es selbstverstandlich mdglich folgende Shortcuts und Tastenbefehle zu verwenden:

markierten Inhalt ausschneiden

Kopie eines markierten Inhaltes erstellen

Einfligen eines kopierten oder ausgeschnittenen Inhaltes
letzten Schritt rickgangig machen

kompletten Inhalt eines Informationsfeldes markieren

STRG/cmd + 'X'
STRG/cmd + 'C'
STRG/cmd + 'V'
STRG/cmd + 'Z'
STRG/cmd + 'A’

e markierten Text eines Informationsfeldes 16schen: Taste "Entfernen", Taste "Backspace" oder Leertaste

® Tabulator-Taste: von links nach rechts zu den nachsten editierbaren Informationsfeldern oder
DropDown-Menls wechseln
Shift + Tabulator: von rechts nach links zwischen Informationsfeldern oder Dropdowns wechseln.
Dies funktioniert natlrlich auch bei anderen Filtern in der TEAMBOX, wie z.B. im Projektmanagement, dem
Report (Beta), in der Zeiterfassung oder im Finanzstatus.

o Pfeiltasten "hinauf" und "hinunter": Damit kann in den TEAMBOX.Fenstern vertikal gescrollt werden.
Pfeiltasten "links" und "rechts": Damit ist horizontales Scrollen méglich.
Beim "Projektmanagement" gibt es weitere Méglichkeiten, welche weiter unten erlautert werden.

Die Pfeiltasten ("hinauf" und "hinunter") sind ausserdem in DropDown-Meniis hilfreich um durch die Liste zu
navigieren. Mit der Taste ENTER wird die Auswahl im DropDown-Men bestatigt.

Projektmanagement
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e Aktivitat speichern und gleichzeitig eine neue anlegen
STRG/cmd + ENTER
Ausnahme: In der Detailansicht des Arbeitspaketes ist dies nicht mdglich, da in diesem Textfeld
Zeilenschaltungen nicht méglich sind.

o Aktivitaten bearbeiten
ENTER drlicken, sobald die Aktivitat markiert ist

e Fortbewegungsmadglichkeiten zwischen den Feldern einer Aktivitat (Meilenstein/Arbeitspaket, Name der
Aktivitat, Benutzer, Von- und Bis-Datum, Attribute):
Tabulator-Taste (nach rechts) bzw. Shift + Tabulator (nach links)

e Leertaste:
o Der markierte Inhalt eines Informationsfeldes wird geléscht, wenn es sich dabei um einen Text handelt.
o Eingabekastchen kénnen damit aktiviert/deaktiviert werden, beispielsweise kann ein Attribut
gesetzt/entfernt oder eine Meilensteinmarkierung hinzugeftgt/entfernt werden.

o Aktivitaten léschen
= Entfernen-Taste ("Entf.")

e Mit den Pfeilentasten ("hinauf" und "hinunter") kann zwischen den Aktivitaten gewechselt werden. Des
weiteren werden Dropdowns gedffnet, wenn auf die "Pfeil hinunter"-Taste geklickt wird. Dann einfach die
gewlnschte Moglichkeit auswahlen, mit ENTER bestatigen und beispielsweise mit dem Tabulator in das nachste
Eingabefeld springen.

e Scrollen in der Aktivitaten-Liste ohne Maus
o0 Leertaste: nach unten scrollen
o Shift + Leertaste: nach oben scrollen

Kostenvoranschlage und Rechnungen

e Position speichern
= ENTER

e Position speichern und gleichzeitig eine neue anlegen
= STRG/cmd + ENTER

e Aufzahlungen in dieser Form

1. Erstens [SHIFT + CTRL + ALT + ENTER --> bewirkt, dass Nummerierung nicht fortgesetzt wird und rtckt
darauffolgende Bulletpoints ein]

o erster Bulletpoint

o zweiter Bulletpoint [3x ENTER --> ermdglicht Weiterfihrung mit 2., ansonsten beginnt es wieder mit 1.]

2. Zweitens
3. Drittens
etc.

e Navigieren zwischen den einzelnen Feldern einer Position (Kostenart, Text, MwSt, Kalkulation, Betrag):
o Tabulator-Taste: nach rechts
o Shift + Tabulator: nach links
o Mit der Tabulator-Taste ist es auch méglich sich zwischen anderen Feldern eines Kostenvoranschlags/einer
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Rechnung zu bewegen.

Auch bei den Bearbeitungsfunktionen ist es moglich mit der Tabulator-Taste zu arbeiten, eine
Bestatigung erfolgt durch die ENTER-Taste.

Forecast
Auch in der Tabelle des Forecast ist das Navigieren mit der Tastatur méglich:

Tabulator-Taste: nach rechts
Shift + Tabulator: nach links
ENTER: nach unten

Shift + ENTER: nach oben

20.5. Minikalender

Die beschriebene Funktion bezieht sich auf den Minikalender, der sich unter anderem im PM oder Finanzen befindet.

4 »
14 1 2 3 4 5
15 6 7 8 9 10 11 12
16 13 14 15 16 17 18 19 t
17 20 21 22 23 24 25 26 . . 15 [2020]

18 27 (28 29 30

ASAP ongoing on hold

e Durch Klick auf den Monatsnamen und Jahr (im Screenshot April 2020) 6ffnet sich die Schnellauswahl fiir Monat
und Jahr - mit Klick auf OK kann man den entsprechenden Monat und Jahr auswahlen

e Durch Klick auf die Pfeile links und rechts neben dem aktuellen Monat, kann durch die weiteren Monate

gewechselt werden

Durch Klick auf die entsprechende KW kann diese als Timing ausgewahlt werden

Durch Klick auf einen Tag, wird dieser als Datum ausgewahit

Durch Klick auf 'Heute' wird das aktuelle Datum eingetragen

Im PM gibt es zusatzlich die Mdglichkeiten 'ASAP', 'ongoing' sowie 'on hold' als Timing auszuwahlen
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21. FAQ

In diesem Kapitel beantworten wir die Fragen, die uns am haufigsten gestellt werden.

Wie nehme ich die Einstellungen fiir die Anzeige von PDFs vor?

Mehr dazu hier: PDF-Einstellungen

Was bietet das Modul '‘Dateiupload'?

Mehr dazu hier: Dateiupload

Wie installiere ich das SSL-Zertifikat?

Mehr dazu hier: SSL-Zertifikat

Wie kann ich eine Rechnung stornieren?

Mehr dazu hier: Storno

21.1. PDF-Einstellungen

Wie nehme ich die Einstellungen fiir die Anzeige von PDF-Dateien vor?

Wenn Sie die TEAMBOX zum ersten Mal benutzen und zuvor noch nie PDF-Dateien aus dem Browser gedffnet haben
oder nach einem Browserupdate kann es notwendig sein die Browsereinstellungen zu andern. Oder auch dann, wenn
Sie die von Firefox ab der Version 19 automatisch gesetzten Einstellungen wieder auf Ihren gewohnten Standard
zuricksetzen wollen.

Hier geht es zu den Browsereinstellungen in Firefox:

e Mac
e Windows

Anleitung zu den Browsereinstellungen auf Mac:

1. Klicken Sie im Menu auf "Firefox"

2. Wahlen Sie dort "Einstellungen" und dann den Reiter "Anwendungen" aus

3. Geben Sie in das Suchfeld "PDF" ein (dadurch sollten nur noch wenige Eintrage in der Liste angezeigt
werden)

4. Klicken Sie auf die Auswahlliste

5. Wahlen Sie die gewlnschte Aktion (Programm) aus, z. B. Adobe Acrobat Reader, Vorschau, etc.

Achtung: Das Plug-in "Adobe Acrobat NPAPI" funktioniert bei Verwendung eines Mac nicht.

Sollte die gewiinschte Anwendung im Drop-Down nicht aufscheinen klicken Sie bitte auf "andere
Anwendung" und wahlen aus den installierten Programmen eine andere Software aus.
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Aligemein Anwendungen

Suche

Inhalt pdf

Anwendungen

Dateityp - Aktion

Portable Document Format (PDF) [&] Datei speichern -

Sicherheit (Z) Vorschau in Firefox

(Z)  Jedes Mal nachfragen

/A Mit Preview 6ffnen (Standard)
Erweltert Andere Anwendung...

Datenschutz

Sollten PDF-Dateien trotz dieser Anleitung nicht automatisch geéffnet werden, wenden Sie sich bitte an
intevo.websolutions.

Anleitung zu den Browsereinstellungen auf Windows:
Wenn Sie bei Firefox nur die Navigationsleiste aktiviert haben, dann...

. Klicken Sie im MenU auf "Firefox"

. Wahlen Sie dort "Einstellungen" aus

. Bitte wahlen Sie den Reiter "Anwendungen" aus

. Geben Sie in das Suchfeld "PDF" ein (dadurch sollten nur noch wenige Eintrage in der Liste angezeigt
werden).
Sollte die Suche nach "PDF" keine Ergebnisse liefern, bitte nach "Portable Document Format" oder nach
dem entsprechenden Dateityp in der Liste suchen.

5. Klicken Sie auf die Auswabhlliste

6. Wahlen Sie die gewlinschte Aktion aus, z.B. Adobe Acrobat Reader, Vorschau, etc.

7. Sollte die gewlnschte Anwendung im Drop-Down nicht aufscheinen klicken Sie bitte auf "andere

Anwendung" und wahlen aus den installierten Programmen eine andere Software aus.

A WNBF
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Anwendungen

pdf x
Dateityp 4 | Aktion

Y Portable Document Format (PDF) ) Vorschau in Firefox >
# Jedes Mal nachfragen
[ Datei speichern
Mit Adobe Reader 6ffnen (Standard)
@ Adobe Acrobat (in Firefox) verwenden

Andere Anwendung...

21.2. SSL-Zertifikat

Alle Kunden, deren TEAMBOX auf unserem Server gehostet wird, missen fur einen sicheren Zugriff einmalig das von
intevo.websolutions erstellte, nicht 6ffentliche SSL-Zertifikat installieren. Einfach herunterladen und im Browser
einmalig als "vertrauenwdurdig" kennzeichnen.

Kunden, deren TEAMBOX auf dem eigenen Server gehostet wird, bendtigen das hier genannte Zertifikat nicht. In
diesen Fallen liegt die Verantwortung fur einen sicheren Zugriff bei dem internen IT-Ansprechpartner.

Import SSL-Zertifikat - Mozilla Firefox

Gehen Sie wie folgt vor:

1. http://www.intevo.net/SSL 6ffnen
2. Das dort vorhandene intevo_ca.crt File anklicken
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3.
4.

( i) www.teambox.at/SSL/

] - o 9 a 1
Index of /SSL
Name Description

$ Parent Directory *———'— Datei downloaden
intevo.CA SSL root certificate

.;- ssl firefox.pdf Anleitung fiir Mozilla Firefox (alle Betriebssysteme)

I{'ﬂ; sl macosx.pdf Anleitung fiir Mac OS X (Chrome, Safari)

y

ssl windows.pdf Anleitung fiir MS Windows (Chrome, Internet Explorer)

Zum Importieren bitte der entsprechenden Anleitung folgen.

Checkbox markieren und mit OK bestatigen
Das Zertifikat ist nun importiert und installiert

@ https://live.teambox.eu/app/main

Import SSL-Zertifikat - Google Chrome und Internet Explorer (Windows)

Mittels dieser Anleitung wird unsere CA fur Internet Explorer und Google Chrome importiert:

Zertifikat von http://www.intevo.net/SSL herunterladen

"Internet Optionen" 6ffnen, zum Reiter "Inhalte" navigieren

"Zertifikate" 6ffnen, zum Reiter "Vertrauenswirdige Stammzertifizierungsstellen" navigieren
Hier auf Import klicken, intevo_ca.crt auswahlen und mit "OK" bestatigen

Warnmeldung bestatigen, die CA ist nun importiert

Import SSL-Zertifikat - Google Chrome und Safari (Mac)

Gehen Sie wie folgt vor:

. Im neuen Fenster , Zertifikate hinzufiigen“ im Dropdown ,System” auswahlen und ,Hinzuftigen” klicken
. Persénliches Mac-Passwort eingeben, um auf die Schltisselbundverwaltung zuzugreifen
. In der Schlisselbundverwaltung sicherstellen, dass unter ,Vertrauen” in beiden Dropdowns ,immer vertrauen”

1. http://www.intevo.net/SSL 6ffnen
2. Das dort vorhandene intevo_ca.crt File anklicken
3. Klick auf die herunter geladene Datei (im Browserfenster unten links)
4
5
6
steht
7. Bitte auf ,,immer vertrauen” unten rechts klicken
8. TEAMBOX.URL neu laden
9. Das Zertifikat ist nun importiert und installiert
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