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HERZLICH WILLKOMMEN

Wir begriiBen Sie ganz herzlich in der easyJOB-Welt. Unser Handout soll Ihnen den Einstieg in
easyJOB erleichtern und kann als Basis fir eine eigene Anleitung fiir Ihre Mitarbeiter dienen.
Bei Bedarf stellen wir es Innen gerne als Word-Dokument zur Verfligung. Das PDF finden Sie
auf der Anmeldeseite unterhalb der Login-Felder und im Kundenportal unter Anleitungen /
easyJOB.

STARTEN MIT easyJOB

Die Bedienung von easyJOB funktioniert im Browser. easyJOB wird fiir folgende Browser
optimiert: Safari fur Mac, Firefox, Chrome und Edge sowohl fiir Mac als auch fiir Windows. Bei
Klick auf den Link ,,Browserhinweise“ auf der Anmeldeseite 6ffnet sich ein Dokument mit
weiteren Informationen.

@ Neu [ Job (D Stunden (S) Einkauf (7) Verkauf [_] Kommunikation [ Ablage ﬁ Kalender [ Stammdaten 8% Einstellungen Yy Extras easyJOB 5.61 licensed to BECAUSE SOFTWARE - DEMO Marketing| :w

Zum optimalen Arbeiten muss der Browser die Einstellung Popups zulassen gesetzt haben.
Nachdem Popups fir die Anwendung zugelassen wurden, bitte die Anwendung easyJOB neu
aufrufen.

Die URL im Browser zu easyJOB sieht ungefdhr so aus:

Beispieladresse: http://demo.because-software.com/easy/easyJOB/Home.aspx

Die Serveradresse gibt der Supervisor bekannt. Achtung: Je nach Zugriffsart (intern oder
extern) kann sie unterschiedlich sein. Nach dem Aufruf 6ffnet sich die Anmeldeseite.

&

E cas-ios

Microsoft Account
ein von Ihrer Organisation verwalteter Microsoft Account

= Active Directory
Windows Anmelding an der Domane

G Google Konto
Google Konto

<) easyJOB Login

Standard easyJOB Login Zugangsdaten

Willkommen in easyJOB!

7N Nutzen Sie unser Handout fiir Neueinsteiger fir einen schnellen Einstieg s
b M ‘. . ineasyJOB. Es gibt Ihnen einen ausfiihrlichen Uberblick und unterstiitzt X o

| Sie bei der Bedienung.

Bei weileren Fragen wenden Sie sich bitte an thren Supervisor.

B8 ORCode fir easyJOB APP anzeigen

‘easyJOB 5.61.20220223.1 © 2022 BECAUSE SOFTWARE GmbH 2022-02.23T09:36:157

Das Einloggen erfolgt durch Eingabe des easyJOB-Benutzernamens und -Passworts oder durch
die Zugangsdaten eines externen Providers, der fiir Sie hinterlegt wurde.
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Startseite
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Nach dem Einloggen 6ffnet sich die Startseite, deren drei Elemente wir Ihnen hier vorstellen.
Ausgeliefert wird eine fertige Startseite, die Sie aber jederzeit individuell anpassen kénnen.

Ubersicht der niichsten 7 Tage

(iberfallig (27)
Heute

1 Druck Kalalog
bis 28.12.

21.10.22
01.11.22

£ Abstimmung 1500 o

16:00

9 Wir wiinschen einen
schanen Urlaub!
Vergiss nicht den Auto-
responder bei deinem
Mail zu aktivieren

09.1222 8
30.12.22
[ 1 Freigabe abzuschiieBen

[ 1 Freigabe anstehend

m 9 ERs zu bearbeiten

Im Auge behalten

meine Freigabeprazesse

neue Abwesenheit

@ Mailbox Redaktion +
@ Mailbox Office +

Mailbox & Kalender

u
+ + +

meine mein Kalender
Mails Kalender Gruppe

Ubersichten

JobCenter  Aufgabenliste Ressourcen

Stunden & Kommunikation

=+

Stunden Stunden meine
Woche Team Notizen

Soll/lst Stunden

»

60%

@ Neu [*] Job (D sunden (3) Einkauf (2) Verkauf [] Kommunikation [ Ablage [] Kalender (B Stammdaten 8 Einstellingen Y Extras

Zuletzt verwendete Jobs

HEBAKO-1700039 / Landingpage Website
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021
XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF*
XIMOA-2100045 / Website Landingpage
AHG-12106 / Website - Landingpage
4FRIEN-2200055 / Website XX
4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021
4FRIEN-2200054 / Test leerer Job

TRAUM-1600001 / VIP Empfang TRAPP (-}

MAX MU-2200053 / Landingpage Produkt Launc...

Urlaubsiibersicht

Resturlaub 2021 2,00 Tage
+ Urlaubsanspruch 2022 30,00 Tage
+ Urlaubskorrektur 0,00 Tage
= Summe 32,00 Tage

bezogener Urlaub 6,00 Tage
= Urlaubsanspruch 26,00 Tage
- geplanter Urlaub 16,00 Tage
= verbleibender Urlaubsanspruch 10,00 Tage

Sonderurlaub 2022 0,00 Tage
- bezogener Sonderurlaub 0,00 Tage
- geplanter Sonderurlaub 0,00 Tage
= verbleibender 0,00 Tage

Sonderuriaubsanspruch

Super-Search
Super-Search-Suche

XIMOA

Q

Ximoa GmbH & Co. KG
Schillerstraie 10

60313 Frankfurt am Main
Tel: #49 69 887 645 2-
www: yowvximoa. de

o Sehwarz Claudius (4)

ECN ©

KIMOA-2200049

Printmailing "Aktion LG"

= 4969
+151 58878441

4.032,76 BSC

Kd.: Umsatz, Income, Profit

lconleiste

Die Iconleiste gibt hnen Information tiber den angemeldeten User und zeigt Icons fiir ,Neue

E-Mail eingetroffen/, Zuriick zur Startseite®/, Startseite aktualisieren®/,,Hilfe aufrufen®/

,Abmelden*.

angemeldet: Ben Schneider &j

EACOD

Angemeldeter User

Hier kénnen Sie den Kontozugriff verwalten und Ihr Profilbild hinterlegen.

angemeldet: Ben Schneider e ﬂ C @ E—)

® Profilbild andern

[= Abmelden

E-Mail

(&) Passwort und Sicherheit

Das Icon mit der Anzahl der ungelesenen E-Mails am E-Mail-Symbol erscheint in jedem
Fenster, vorausgesetzt es wurde mindestens eine Mailbox eingerichtet. Man hat in den per-
sonlichen Einstellungen die Moglichkeit, die Anzahl-Bubble nur einblenden zu lassen, wenn

neue E-Mails kommen.
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Mit Klick auf das Icon werden alle fiir den Mitarbeiter einsehbaren Mailboxen mit der Anzahl
der neuen E-Mails angezeigt. Jede Mailbox kann direkt dort gedffnet werden. Nach dem
Offnen einer Mailbox gelten die darin empfangenen E-Mails nicht mehr als ,,neu”. Jede
einzelne Mail verbleibt aber solange im Status ,,ungelesen” (fette Formatierung des Betreffs),
bis sie erstmalig ge6ffnet wurde.

Home/zuriick zur Startseite
Mit Klick auf dieses Icon K gelangen Sie immer zuriick auf die Startseite.

Startseite aktualisieren )
Durch die Aktualisierung der Startseite f& werden Anderungen an den Datensatzen z.B. in den
Widgets angezeigt.

Hilfe
Fahrt man mit der Maus Uiber das Hilfe-lcon, wird die verwendete easyJOB-Version angezeigt.

angemeldet: Ben Schneider @ ﬁ c @ E—)

easyJOB 5.61 licensed to BECAUSE SOFTWARE - DEMQO Marketing ':

Die Online-Hilfe kann tiber das Hauptmenii ,,Extras” oder alternativ Gber das Hilfe-lcon

oben rechts in jedem Fenster aufgerufen werden. Je nach Funktionsbereich (z.B. Jobcenter
oder Kalender) wird eine kontextbezogene Hilfe angezeigt. Die funktionale Beschreibung kann
durch agenturspezifische Texte erganzt werden.

~ Administratormodus = Fintrag zurlck Eintrag vor =

Q neue Suche Hilfe > Themen Liste > Startseite

Startseite & o

Willkommen bei easy]OB!

Uber das Mend, Uber Panels der ki

zw. aus technischer Sicht

Je nachdem, welcher Anwenderrolle Sie im Lizenzm en wurden, stellt sich die Startseite unterschiedlich dar. Im |nfobalker

wird ausgewiesen, welche Lizenz im Einsatz isf orkflow eder Stunden.) ——

Um Ihre persdnlichen Startseite festzulegen, wahlen Sie aus dem Startseiten-Men( Einstellungen / persénliche Einstellungen den Eintrag Startseite.

Alternativ dazu konnen Sie die Zuordnung direkt im Mitart im auch flr andere Mitarbeiter vornehmen,

Abmelden

Uber dieses Icon [B] beenden Sie easyJOB, ohne die Sessions-Cookies zu |6schen, so dass Sie
ohne Anmeldung wieder einsteigen kdnnen. Mochten Sie die Sessions-Cookies I6schen,
verwenden Sie ,Abmelden* aus dem Meni, welches sich beim Mouse-Over liber Ihrem Namen
zeigt.
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Hauptmendu

In der oberen Mendileiste sind die Hauptfunktionsbereiche untergebracht. Ein Oberbegriff und
ein Piktogramm stehen dabei fiir einen Hauptmeniipunkt. Das Aufklappen der Untermeniis
erfolgt mit Mouse-over, der Aufruf von Mentipunkten mit einem Klick darauf. Bei Bedarf kann
das komplette Hauptmenii fiir bestimmte Mitarbeiter ausgeblendet werden.

@ Neu (%) Job (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [] Ablage [7] Kalender [E Stammdaten 8% Einstellungen Yy Extras

Neu
Unter dem Menipunkt ,Neu“ sind zur Vereinfachung die Neuanlagen der wichtigsten
Meniipunkte zusammengefasst.

Job

Hier befindet sich der Zugang zum JobCenter, einem der wichtigsten Funktionsbereiche in
easyJOB, und zu einzelnen Jobs liber ,Jobblatt direkt“. Mit ,Abfrage Leistungen® kann
joblbergreifend nach Leistungen gesucht werden. Zudem bietet easyJOB fiir ein
professionelles Job- und Finanzcontrolling bereits viele fertige Reports an.

Stunden
Der Mentipunkt enthalt die Stundenerfassung Woche, die Abfrage Arbeitszeiten und Kontrolle
Timereports, die Abfrage Stunden/Material, wie auch Reports und Auswertungen.

Einkauf
In diesem Mendi finden Sie die Funktionen fiir Lieferantenanfragen und -angebote, die
Bearbeitung und Abfrage von Eingangsrechnungen und Spesenbelegen.

Verkauf

In diesem Meni sind die Funktionen fur die Erstellung und Abfrage von Ausgangsrechnungen
zusammengefasst, sowie eine Ubersicht liber die erstellten Kostenvoranschlage und
Auftragsbestatigungen.

Kommunikation

Hier konnen Notizen bearbeitet und abgefragt werden. E-Mails, Telefonnotizen, Memos,
Briefings, Korrespondenz etc. werden in easyJOB als sogenannte Notizen gespeichert. Auch die
Verwaltung von Tickets und die Freigabeprozesse finden Sie in diesem Mentpunkt.

Ablage
In easyJOB konnen beliebige Dokumente und Dateien in einer referenzierten Ordner-Struktur
verwaltet werden. Der Aufruf der Ordner erfolgt liber dieses Menii.

Kalender
Alle Funktionen rund um die Themen Termine und Aufgaben sind hier zusammengefasst:
Kalender, Termin/Aufgabenliste, Ressourceniibersicht, Abwesenheiten und das Jobtiming.

Stammdaten

Die Stammdaten sind die Datenbasis fur die Arbeit mit easyJOB. Hier werden die Basisdaten
(z.B. fiir Adressen, Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter, Leistungsarten und Kontenzuordnung)
gespeichert. Bitte befragen Sie vor Anderungen lhren Supervisor.
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8/73



E cas-ios

Einstellungen

Im Men Einstellungen werden die wichtigsten personlichen und allgemeinen Einstellungen
vorgenommen, die eine individuelle Anpassung von easyJOB an die agenturspezifische
Arbeitsweise ermoglichen. Einige dieser Daten werden bei der Erstinstallation zusammen mit
dem Because-Software-Betreuer hinterlegt und sind in weiterer Folge nur selten anzupassen.
Bitte befragen Sie vor Anderungen Ihren Supervisor.

Extras
Zugang zur Hilfe, zum Kundenportal, Tools fiir Online-Support, Report-/Aufgabenplanung,
Fibu-Uberleitung, Hilfsprogramme und weiteres.

Hinweis: Welche Mentipunkte und Funktionen Sie sehen kénnen, ist abhangig von lhrer Lizenz
und Berechtigung.

Kundenportal

Unter dem Menipunkt ,Extras” finden Sie den Zugang zum Kundenportal: Wir haben viele
nitzliche Informationen fiir Sie aufbereitet, z.B. in der Rubrik ,,Anleitungen / News* oder
,Webinare“ - klicken Sie sich einfach mal durch.

EEaSHJJQB Allgemeines  Anleitungen/News Developer Downloads easyUSERDAY Lizenzlibersicht Webinare /() >

Herzlich Willkommen

In unserem Kundenportal stellen wir Ihnen eine Vielzahl an Informationen bereit.

Aligemeines: Details zu unseren Planungen und Release Updates. In der Newsletterhistorie kénnen Sie vergangene
Ausgaben nachlesen.

Anleitungen / News » Aktuelle Whitepaper, Informationen zur Implementierung, Tutorials , Versionshinweise und die
Dokumentation der Widgets / Jassis.

Developer » Zugang zur Dokumentation unserer RESTful API.

Downloads » Feiertage zum Einspielen in easy)OB und Dateien zum Datenexport Bl Tools.

easyUSERDAY » Alle Informationen zu unserem jahrlichen Kundenevent und den Handouts.

Lizenziibersicht » Lizenzen, Zusatzmodule und Schnittstellen, die Ihnen zur Verfiigung stehen.

Webinare » Termine und Themen zu den geplanten Webinaren und Aufzeichnungen vergangener Webinare.
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INDIVIDUELLES DASHBOARD

Im Gegensatz zur Menlileiste, die fest definiert ist, sind die Komponenten der freien Startseite
(Dashboard) individuell an die Agentur oder sogar den Mitarbeiter anpassbar. Wir bieten
Ihnen eine Vielzahl von Funktionen und Widgets zur Auswahl an. So kénnen Sie sich nach dem
Baukastensystem Ihr Dashboard individuell zusammenstellen. In der Datenbank finden Sie
einige Standard-Dashboards, die Sie durch Kopie anpassen konnen.

Wir bieten lhnen die Mdglichkeit, Ihr Dashboard ganz nach Ihren Vorstellungen zu gestalten.
Binden Sie ein beliebiges Logo, Hintergrundbild oder -video ein. Ganz nach lhren Winschen
platzieren Sie die Funktionsaufrufe, Icons und Widgets und gestalten die Uberschriften und
Icons.

@ Meu (%) Job (D Stunden (3) Einkauf (Z) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender [T Stammdaten £ Einstellingen Y7 Extras

Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search
Super-Search-Suche

Ubersicht der niichsten 7 Tage

iberfillig (4) . 4FRIEN-2200054 / Test leerer Job Ximoa GmbH & Co. KG Q
Heute E HEBAKO-1700039 / Landingpage Website
+ + + - 8 i
a Abstimmung 1500 & melne mein Kalender XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 . Adr.: Adresse

16:00 Mails. Kalender Gruppe XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF* Ximoa GmbH & Co. K&
i Schillerstralie 10
XIMOA-2100045 / Website Landingpage SENNENIES IL
¢ Wir wilnschen einen 03.1222 8 aps 60313 Frankfurt am Main
schinen Urlaub! 3 AHG-12106 / Website - Landingpage Tel: +49 69 857 645 2-
Vergiss nicht den Auto- 30.12.22 Ubersichten www: wew.ximos.de

responder bei deinem AFRIEN-2200055 / Website XX

Mail zu aktivieren. 4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021 Adr: Personen

TRAUM-1600001 / VIP Empfang TRAPP (-)

m 9 ERs zu bearbeiten

" Schwarz Claudius () = 3496988764524
MAX MU-2200053 / Landingpage Produkt Launc.. +151 58678441
JobCenter  Aufgaberliste Ressourcen
12 Stunden & Kommunikation Meine Referenzen
@ € 4FRIEN-1700028 / Flyer Benefiz-
Im Auge behalten + Event
Stunden Stunden meine Entwurf und Gestaltung Flyer
Woche Team Notizen 2 Karrekiur

meine Freigabeprozesse

Soll/Ist Stunden XIMOA-1900036 / Sommermailing

neue Abwesenheit
@ waitbox webinar +
@ Mallbox Redaktion +

Entwurf und Gestaltung Mailing
AHG-12104 / Festival Webauftritt

Koordination, Abstimmung,
Qualitétssiche
; Pause
“o% Layout und Bilderauswahl

22.02.2022
XIMOA-1800021 / Flyer ‘Rabattaktion
>

Funktionsaufrufe

Im Dashboard platzieren Sie am besten diejenigen vordefinierten Funktionsaufrufe, die fiir die
tagliche Arbeit am allermeisten gebraucht werden. Viele Funktionen kénnen mit individuellen
Selektionsvorlagen verknlipft werden, so dass Sie hdufig benotigte Selektionen schnell
aufrufen kénnen.

Die Funktionen kénnen wahlweise als Icons oder Link dargestellt werden. Personliche
Informationen, wie die Anzahl der bereits geschriebenen Stunden oder die Anzahl der Notizen
mit Wiedervorlage, werden mit Zahlen-lcons dargestellt. Bei Funktionen mit einem + Icon auf
der rechten Seite konnen direkt neue Datensatze erzeugt werden (z.B. fiir die Neuanlage von
Adressen, Terminen, Jobs oder Notizen).
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Stunden & Kommunikation

Notizen mit
Wiedervorlage
fiir diese
Woche

Notizen mit Wiedervorlage fiir diese Wocheo

Zuletzt verwendete Vorlagen lassen sich liber das rechte-Maus-Kontext-Menii direkt tGber die
Startseite aufrufen.

Stunden & Kommunikation

orlage:WV Kunde ART + FUNK

+

Notizen
abfragen

Widgets

Uber Widgets werden die in easyJOB enthaltenen Daten entweder als Listen (z.B. zuletzt
verwendete Jobs), oder auch grafisch aufbereitet in Form von Balken-, Tortendiagrammen und
Graphen angezeigt.

Zuletzt verwendete Jobs Soll/Ist Stunden ®

4FRIEN-2200054 / Test leerer Job r

HEBAKO-1700039 / Landingpage Website 20 Fak

XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 60% 20 I 1:1000
L -

XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF"

XIMOA-2100045 / Website Landingpage Wiz AN AW A= e

Tipp: Uber die rechte Maustaste kann in vielen Widgets ein Kontextmeni mit weiteren
Funktionsaufrufen fiir den Schnellzugriff eingeblendet werden.

Fiir spezielle Einsatzzwecke haben wir einige besonders innovative Widgets entwickelt, die wir
Ihnen nachfolgend vorstellen. Diese Widgets gehoren bereits zum Standardumfang von
easyJOB. Die Technik bietet aber auch die Moglichkeit, agenturspezifische Anforderungen
umzusetzen.

Anwesenheitswidget: Die ein- und ausblendbare Anwesenheitsliste zeigt schon auf dem
Dashboard, wer im Haus, in einer Besprechung, im Urlaub oder gerade in der Pause ist. Wenn
jemand kennzeichnet, dass er im Homeoffice arbeitet, wird dies hier durch das Haus-Icon
angezeigt - ideal fiir den Empfang oder Mitarbeiter in der Administration. Die Kalender
einzelner Mitarbeiter konnen direkt ge6ffnet werden.
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Name v Q | @ Neu (%) Job @ Stunden () Einkaut @) Verkaut ] Kommunkation [ Ablage [ Kalender [ Stammoaten 3 Emstellungen vy Extras
® AltMia | emer Te
Bauer Daniel s Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search Urisubsubersicht
© Busch Emilia
AFRIEN-224
Fein Nikolaus 4FRIEN-1700028 / F
Fill Andreas T
Kalender  Gruppe

e Retaunch Super-Search-Suche Q

EASY E-2300056 / Website

® Firholz Stefan
PRODU

mmer Hein
Somear.Helaz LAUTER-17
Herrmann Veronika o
Mayer Linda

Moier Fabian

- +
f satgutmriaie Bomarcer

Mertens Frank

Millier Antonia
Miillor Simon | Kommunikation moine Reforonzen

Neumann Philip

o \ [
s + XOL GM-1800024/ Fiyer schinell zur Hand
Schmidt Kathrin Stinden e e Flyer
Team Natizen
Sehoraicic By AFRIEN-00020 / Fashion Night
unden 2017
Sebel Anton & Projektassistent
seidl Bianca - AFRIEN.00020  Fashion Night
Stundor Poter
Thomsen Torsten . Absprache Stratogie SF3

27.07.2023

Weid Nicola re—
24.07.2023 1) v

ToDo-7-Tage: Dieses Widget zeigt Termine, Aufgaben, Urlaubseintrage, Geburtstage, zu
priifende und bearbeitende ERs und Erinnerungen fiir die kommenden 7 Tage an. So sehen Sie
schon auf dem Dashboard, was fiir den heutigen Tag ansteht.

Zuletzt verwendete Jobs: Hier werden die von lhnen zuletzt verwendeten Jobs angezeigt.

Meine Referenzen: Das Widget listet jene Referenzen auf, auf die Sie zuletzt Stunden
geschrieben haben. Zusatzlich ist in der Tagesdarstellung die Anzeige von personlichen
Aufgaben/Terminen, Notizen, Dokumenten und Telefonaten moglich (1 bis 4 Wochen zuriick).
Sie konnen das Widget sehr gut fiir Inre Stundenschreibung nutzen, einfach einen Task ins
Stundenpanel ziehen.

Super-Search: Uber die Super-Search-Funktion wird die easyJOB Datenbank (Kunden, Jobs,
Adressen, Personen, Lieferanten, ERs, ARs, Auftrage Mandanten, Medien, Mediengruppen)
nach einem Begriff durchsucht. Nach der Auswahl eines der angezeigten Suchergebnisse (z.B.
Kundenname) werden simultan diverse Informationen angezeigt. Die Auswahl dieser
Informationen kdnnen Sie selbst konfigurieren. Weitere Features sind: direkte Verlinkung von
Adressen mit Google Maps, Unterstiitzung der direkten Telefonwahl, Aufrufen der Homepage
tiber einen Link, Kontextmendi.
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@ Neu [ Job (D Stunden (3) Einkauf () Verkauf [C] Kommunikation [ Ablage ﬁ Kalender [ Stammdaten $52 Einstellungen Yy Extras

Mall zu aktivieren AFRIEN-2100044 / Fashion Night 2021

m 9 ERs zu bearbeiten

XIMOA-2200049  Printmailing "Aktion LG"

B waitbox Redaktion + ‘

i
Krank

Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search
Super-Search-Suche
(berfillig (4) 4FRIEN-2200054 / Test leerer Job XIMOA Q
~
[ ] HEBAKO-1700039 / Landingpage Website
+ + + .
il X XIMOA-2100046 / Rel: h Website 2021 Kd.: Adresse
{5 Abstimmung 15:00 & meine mein Kalender claunen ebse a
15‘-00 Mails Kalender Gruppe XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF* Ximoa GmbH & Co. KG
Schillerstralie 10
_ XIMOA-2100045 / Website Landingpage Kommunikation
& Wir wiinschen einen 09.12.22 0913 Frankrurt am Main ommunikation
schénen Urlaub! - AHG-12106 / Website - Landingpage Tel: +49 69 887 645 2- m
Vergiss nicht den Auto- 31222 Obersichtan [ —
responder bei deinem 4FRIEN-2200055 / Website XX neve Notiz zu Referenz

neue E-Mail 2u Referenz

TRAUM-1600001 / VIP Empfang TRAPP neve Aufgabe zu Referenz
" Schwarz Claudius (*) =
Morgen (1) MAX MU-2200053 / Landingpage Produkt Launc ... neuer Termin zu Referenz
il JobCenter  Aufgabenliste Ressourcen never Job zu Refarenz
[10.12:2022 (1) Kd.: Umsatz, Income, Profit
aRETE) Stundeneinirag erstellen
12.12.2022 (1) .
Stunden & Kommunikation Meine Referenzen
e — : Fak
1m Auge behatten + XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktion - -
Stunden  Stunden meine = @
Woche Team Notizen AHG-12100 / Folder Linz 12 Seiten e
&
meine Freigabeprozesse freier Text 10.000 Zeichen, auch aus
neue Abwesenheit Soll/Ist Stunden kon

4.032,76 BSC

SIEM-1700020 / Fahrertraining
B waitbox webinar + Peking

Abstimmung

08.12.2022

HEBAKD-1700039 / Landingpage
Website

Stundenpanel: Mit Klick auf das Uhr-Symbol am rechten Rand in allen Funktionsbereichen
6ffnet sich das Stundenpanel. Hier konnen Sie Ihre Arbeitszeit und Stunden erfassen, die
Eintrage einsehen und bearbeiten. Je nach personlicher Einstellung 6ffnet sich die Tages- oder
Wochenansicht fiir Stunden, bzw. die Arbeitszeiterfassung, wenn keine Stundenerfassung
gewiinscht wird. Ein Balken zeigt in Echtzeit erfasste Stunden, erfasste verfligbare Arbeitszeit,
Pausen und Abwesenheiten - in Relation zur hinterlegten Soll-Arbeitszeit.

Das Stundenpanel steht Ihnen auch in allen Fenstern zur Verfligung.

C

Arbeitszeiterfassung im Stundenpanel

Die Arbeitszeit und die Pausen werden minutengenau aufgezeichnet und mit dem
hinterlegten Arbeitszeitmodell abgeglichen. Abwesenheiten wie Krankheit und Urlaub werden
automatisch erfasst. Pro Tag sind mehrere Arbeitszeitblocke moglich, diese kdnnen Sie auch
nachtraglich editieren.

Sie erfassen lhre Arbeitszeiten im Stundenpanel. Hinweis: hier kbnnen Sie zwischen
Arbeitszeit- und Stundenerfassung wechseln und lber die Pfeiltasten andere Tage aufrufen.
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Ubersicht der nachsten 7 Tage

Obertaitig (1)

H

% =

Layout Landingpage Ticker
bis 12.01.

Martina Beller (42 Jahre)  26.07.81
hat heute Geburtstag.
1 ER zu bearbeiten

1ER zuprufen

Funktio

nsliste

Maibox +
Maibox2 +

+ +
JobCerter  Aufgabenite Ressourcen

@ Neu (% Job @ Stunden ) Enkaut () Verkauf [ Kommunikation [ Ablage [} Kalender [ Stammdaten 3 Einstellngen ¥ Extras

Zuletzt verwendete Jobs

4AFRIEN-2200055 / Website Relaunch
4FRIEN-1700028 / Fiyer Benefiz-Event

EASY E-2300056 / Website

ARAG-1700090 / Geschaftsdrucke Frau Gro
PRODUK-00022 / Pressereise London
LAUTER-1700037 / Website
4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021
4FRIEN-1800027 / Freigabeprozess Auftrag
XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF*
ART + 2200052 / Landingpage Google Ads

mein Referenzen

XOL GM-1800024 / Fiyer
“Rabattaktion™

4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017
Projektassistent

4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017

Super-Search

Super-Search-Suche Q

11:00

26.07.2023 (heute)
Mittwoch

& 00min

Erfassung von Arbeitszeit

Bei der entsprechenden personlichen Einstellung startet durch den Login in easyJOB die
Arbeitszeiterfassung automatisch, ein Logout beendet sie. Alternativ kénnen Sie den
Schieberegler , Arbeitszeit aufzeichnen betatigen. Eine laufende Arbeitszeitaufzeichnung
wird durch einen hellblauen Block mit Anfangszeit gekennzeichnet.

Arbeitszeit

Super-Search

Super-Search-Suche

26.07.2023 (heute)

! Mittwoch

Q

8h 00min

&F
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Wenn Sie mehrere Anwesenheiten an einem Tag erfassen mochten, klicken Sie auf das Plus-
Symbol. Die entstandenen Liicken zwischen den Blécken werden als Pause gerechnet.

Erfassung von Pausen
Mit Klick auf das Tassen-Symbol beginnt die Aufzeichnung einer Pause. Sie beenden die Pause
durch Klick auf das Stop-Symbol. Pausen werden ab einer Laufzeit von 1 Minute dokumentiert.

CHONES Arbeitszeit < > M C

26.07.2023 (heute)
Mittwoch

12:00 12:00

@

) n00rin CE——

Kennzeichnung von Homeoffice
Mit Klick auf das Haus-Symbol kennzeichnen Sie Arbeitszeit als ,Homeoffice“-Zeit.
Tipp: Homeoffice und Pause sind im Anwesenheitswidget auf der Startseite sichtbar.

O |-

6:00

Bearbeitung bereits erfasster Arbeitszeit

Mit Doppelklick auf die Startzeit eines laufenden Arbeitszeitblocks kénnen Sie diese
verandern. Bei Doppelklick auf einen beendeten Arbeitszeitblock 6ffnet sich ein Editier-Dialog.
Hier kénnen Sie die erfassten Zeiten, die Arbeitszeitart und das Homeoffice-Kennzeichen
bearbeiten und eine Beschreibung hinzufligen. Mit Klick auf die 3 Punkte eines
Arbeitszeitblocks kdnnen Sie diesen teilen (um nachtréglich eine Pause zu erzeugen) oder ganz
|6schen. Die Blocke lassen sich grob (in 15-Minuten-Schritten) auch mit der Maus bearbeiten.

Grafische Darstellung
Der mehrfarbige Balken zeigt Ihnen die kumulierte bereits erfasste Arbeitszeit des Tages
(dunkelgrau) im Verhéltnis zu Threr Soll-Arbeitszeit (hellgrau) und die gesamten Pausen (rot).

D 81 oomn

8:00 I B
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Wenn auch Stunden erfasst werden, werden diese in blau dargestellt.

S e 81 oomin

Auch Abwesenheiten wie Krankheit und Urlaub werden hier (hellblau) angezeigt.

8h 00min

Ein Klick auf den Balken offenbart die genauen Zeiten.

Produktiv 5h 45min Pause 0h 36min
—_——— —vV

O ———— gh 00min

—————
Arbeitszeit 1h 15min

Stundenerfassung

Neuer Stundeneintrag
Der Dialog zur Zeiterfassung ldsst sich auf der Startseite schnell Giber das Meni ,,Neu® oder

den Shortcut Alt + H aufrufen.

Stundenerfassung Detail - easyJOB (Ben Schneider) jem

Neuer Stundeneintrag 5

filr Ben Schnelder

@ Neu %) Job (D Stunden (D) Einkauf (%) Verkauf

Neue E-Mail
Neue Notiz Mrarbeiter *

Schneider, Ben (BSC) X "
Neuer Termin

Neue Aufgabe - _
Neue Abwesenheit @ mit Referenz
Neuer Stundeneintrag Alt+H

Neuer Materialeintrag ing

Neue Adresse

Neuer Job
Neue ER gehort zu Job

Neuer Spesenbeleg
Stundenart *

IIf Standard X - o

Datum *

10.01.2023

Im Auge behalten <
von - bis Zeit Anzahl Stunden *

meine Freigabeprozesse

neue Abwesenheit

B waitbox webinar 0
@ Mailbox Redaktion +

Beschreibung

ABBRECHEN SPEICHERN
(=]
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Angezeigte Referenzen (Termin/Aufgabe, Job etc.), zum Beispiel in den Widgets auf der
Startseite, kénnen fir die Stundenerfassung genutzt werden. Uber das rechte Maus
Kontextmeni wird direkt die Referenz ibernommen. Oder Sie ziehen die Referenzen per Drag
& Drop, etwa aus dem Widget ,,Zuletzt verwendete Jobs“ oder ,,ToDo-7-Tage“ oder den
gewiinschten Job auf das Uhrsymbol. Sofort 6ffnet sich das Stundenpanel mit dem
vorausgefillten Erfassungsdialog.

@ Neu [ Job (D Stunden () Einkauf (3) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [} Kalender (I Stammdaten £ Einstellngen ¥y Extras

Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-s{
e . % .
[r— 0 [ HEBAKO-1700039 / Land Super-j  Schneider, Ben (BSC)
— Jot-Kopidaten Stan
a ] 7 (210) e

Hout + + + Jobblat

i XIMOA-2100046 / Relaun

() 9 ERs 2u bearbeiten meine mein Kalender Kommunikation mit Referenz
Mails Kalender  Gruppe XIMOA-2200047 / Printm

Dokumente
XIMOA-2100045 / Websil
Eingangsrechnungen

AHG-12106 / Website-Li | o angen N vy . .
AFRIEN-2200055 / Websi HEBAKO-1700039 / Landingpage Website X
unden

Ubersichten

AFRIEN-2100044 / Fashic | joreroniersooencre

TRAUM-1600001 / VIP Er
nieue Notiz zu Referenz Standard X .

MAXMU-2200053 /Land .. e E Mail 2u Referenz

JobCenter Aufgabenliste Ressourcen
M neue Aufgabe zu Referenz

neusr Termin zu Referenz 10.01.2023

Stunden & Kommunikation Meine Referenzen
o

Urlaub
+ Anzahl Stunden *

AFRIEN-1700028 / Flyer Benefiz-
Woche Team Notizen Event
reine Freigabeprozesse Entwurf und Gestaltung Flyer
XIMOA-1900036 / Sommermailing Beschreibung
@ Mailbox Webinar + Entwurf und Gestaliung Mailing

. AHG-12104 / Festival Webauftritt
@ Mailbox Redaktion + Koordination, Abstimmung,
Qualitatssiche

Im Auge behalten
Stunden Stunden meine

Pause

Layout und Bilderauswahl

22.02.2022
XIMOA-1800021 / Fiver "Rabattaktion ABBRECHEN

Tipp: Auch uber das Stundenpanel konnen Sie lhre Stunden schnell und komfortabel erfassen.
Klicken Sie dazu auf das Uhr-lcon am rechten Rand. Hier 6ffnet sich wieder der oben
beschriebene Dialog.

©

Die Stundenerfassung bietet folgende Funktionen:

e Uberblick Gber die bereits erfassten Stunden entweder des laufenden Tages oder der
laufenden Woche

e Kontrollbalken zeigt gebuchte Stunden im Verhaltnis zur erfassten verfiigbaren
Arbeitszeit. Zusatzlich Anzeige der Pausen, Abwesenheiten und hinterlegten Soll-
Arbeitszeit

e Plus-lcon 6ffnet den Stundenerfassungsdialog analog der easyJOB APP direkt im
Stundenpanel

e Wechsel zwischen Tages- und Wochenansicht

e Gruppierung der Stundeneintrage z.B. nach Kunde oder Job

e Intuitive Multiwortsuche zur Auswahl der Referenz

e Start-/Stop-Funktion

e Nacherfassung von Stunden leicht moglich

e Drag & Drop von Aufgaben/Terminen, Jobs und Leistungen direkt ins Panel

e alternativ Stundeneintrag aus Aufgabe/Termin erzeugen
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Stunden
(@ Neu %) Job (D) Stunden (5) Einkaul (3) Verkaul (] Kammuniation [-] Ablage [5) Kalender [ Stammdaten § Einstelungen ¥ Extras O Woche 14.08. - 20.08.2023
Toda 7 Tage Mailbas & Kalender Zuletat varworsdata Jobs Super-Search o) min e
Dbartasig (1) AFRIEN. 2200055 ] Website Relaunch Super-Search-Suche
e AFRIEN. 1700028 / Fiyer Benefiz-Event O
+ + + EASY E-2300056 / Website s
- Lapout Landingpage Tckar mene men | s !
bis 1201 Mails  Kalender  Gruwpe ARAG-17000%0 / Gas: ueks Frau Gro
[ 1ERmubsarvsiten PRODUK-00022 / Presssreiss London
TER-1700037 1
o 1w LAUTER-1700037 | Website
nersichen AFRIEN-2100044 / Fashion Night 2021

XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF Arbelszei Th T5min
+ + ART + 2200052 / Landingpage Google Ads
JobCenter  Aufgabeniste Ressourcen

ll ©
Utaubsumersicnt Stunden & Kemmunikation Todo Kontakter
Resturtoub 2022 0,00 Tage
+ Urlaubbsansprach 2023 20,00 Tage [anac-1700090 A -
pyTrere——— Bez: Geschafisdeucke Frau Grod. 0
Urlaat okt 0.0 Tage + Periado: 06/2019 Standard
- sunme 20,00 Tage wnden Sl e
s S Surden maire ' AROws 34420 o
bezogener Uetaub 2,00 Tage
@ SKLIsVEK-Soll b 250 % (22.50/9,00)
Untaubsanspruch 21,00 Tage Solst Stunden e o
@ Job Ende uberschritien U
geplanter Urlaub 0,00 Tage Standard
. ® Lstg.: Layout-Konzeption
= verblibender 21,00 Tage e
Urtaubsanspruch
s , @ Lsig.: grati
Sonderurtaus 2023 1,00 Tage N g graflsche Ar p 0w
bezogener Sonderurtaub 0,00 Tage PR Standard
qeplanter Sonderurlaub 0,00 Tage AR Offen; 450,00 Ewa
= verbleibender 1,00 Tage @ Lsig.: bertiterung
Sanderurlaubsansprich AR Offen: 70,00 Euro

HINWEIS: Sollte sich das Stundenpanel zuerst mit der Arbeitszeiterfassung 6ffnen, kénnen Sie mit
einem Klick in die Stundenerfassung wechseln.

Arbeitszeit

: 26.07.2023 (heute)
i Mittwoch

Super-Search

Super-Search-Suche Q
D 8 0omin

6:00

7.00
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Editiermodus

Wir empfehlen Ihnen fiir die ersten Versuche eine Kopie einer bestehenden Startseite zu
erstellen (iiber das Hauptmenii ,Einstellungen/personliche Einstellungen/Startseite®).
Beim Erstellen der Kopie kdnnen Sie entscheiden, ob sie diese in lhrem personlichen Bereich
ablegen, dann ist sie fiir andere nicht zuganglich, oder im allgemeinen Bereich hinterlegen.

Auswahl Startseite L - ONES

KOPIEREN STARTSI

Allgemein

Startseite 'eJ 5.70 Kontakter_bearbeitbar allgemein oder in perstnliche
(O persénlich @ allgemein Einstellungen kopieren?

Startseiten fiir Jobverwaltung

personlich allgemein Abbruch
Vorlagen
5.70 Video Dashboard Neu
&J 5.70 Buchhaltung
eJ 5.70 Geschaftsfihrer Andern

eJ 5.70 Kontakter

<2 5.70 Kontakler_bearbeitbar> Loschen

eJ 5.70 Kontakter-Website

eJ 5.70 Media

Evelyn iiben Auswahl
Ende

Wenn Sie eine bestehende Startseite kopieren, 6ffnet sich der Editormodus der neuen
Startseite direkt. Alternativ gelangen Sie mit Klick auf das untere linke +-lcon in den
Editiermodus der Startseite.

22022022
XIMOA-1800021 / Flver "Rabattaktion
JobCerflg ulgaberflil tessoudEl
[-]
.
I o
[}
| Jumeg] | e
WochEd Teanfd Novzdfd
N
T [=]z]
I
1]
o
. . )
. Editiermodus der Startseite

Uber das + legen Sie ein neues Panel an, dann folgt das Icon fiir neue Uberschriften, danach
die Icons fiir die Auswahl von Funktionen und Widgets, bevor Sie in die allgemeinen
Einstellungen gelangen.

eJ 5.70 Kontakter,bearbeitbar,Kopiel)Zl

fir.

#ededed o

—kein Hintergrundbild— @v

weitere Einstellungen

\@Em—|+
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Mehrere Seiten

Das Dashboard kann auch mehrseitig angelegt werden. Die Anlage aller weiteren Seiten (Tabs)
erfolgt tiber Klick auf das +-Icon unten rechts. Mit Klick auf Alt + Seitenzahl wechselt man
leicht zwischen den Seiten hin und her. Via Drag & Drop kdnnen die Seiten verschoben
werden. Ein Kopieren von Elementen oder auch ganzen Seiten ist Giber das Kontextmenii
(rechte Maustaste) moglich.

B M A4 +

> ]

Tipp: Im Kundenportal finden Sie unter der Rubrik ,,Webinare/Aufgezeichnete Webinare*
Videos zur Stundenerfassung und zum Dashboard.
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MULTIWINDOWING / DYNAMISCHE
FENSTERGROSSE

Bei jedem Aufruf einer Funktion 6ffnet easyJOB ein neues Fenster. Dies bietet vielfaltige
Méglichkeiten fiir den Anwender.

easyJOB kann die gesamte GroRRe des Bildschirms (oder mehrerer Bildschirme) optimal nutzen:

e Ein Fenster kann manuell weiter aufgezogen werden, wenn bei Listen oder bei
Kalendern moglichst viele Informationen angezeigt werden sollen.

e Jedes Fenster kann in seiner GroRRe und Position individuell von jedem Mitarbeiter
eingestellt und abgespeichert werden.

e Fenster kdnnen nebeneinandergestellt werden, um z.B. zwei Jobs zu vergleichen, oder
um bei Erstellung einer E-Mail zusatzliche Infos aus einer Notiz oder einem Dokument
einsehen zu konnen.

e Daten koénnen so bei Bedarf zwischen zwei Fenstern kopiert werden.

e Beliebige Funktionen, wie Startseite, Mailbox, Kalender, Jobcenter etc. kbnnen immer
gleichzeitig offengehalten werden.

e Gedffnete Fenster kdnnen auch auf einen zweiten Monitor geschoben werden.
Achtung: Das Speichern der FenstergroRe und —position funktioniert nur auf dem
Hauptmonitor.

Das Multiwindowing ist eine wunderbare Maoglichkeit, ganz individuell den Fokus auf wichtige
easyJOB Funktionen zu setzen.

Beispiel: gleichzeitiges Offnen des Jobs, der Kommunikation und der zum Job gehérenden
Eingangsrechnungen

Jobblatt Notizen

D vt () vesaur £ kemmunbanen £ stisge (5 asender & onus

0 e SRR T

Wwer Bt umaghe  Eners Vewsilc Sasol s Ml 08

2o am 1

[E TR Py saman o e

10AN s Kostmummer
g [yp—— u

Besa 257 006 004
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FenstergrofBe speichern

Das Icon ,FenstergroRe speichern” ki steht in Funktionen und Dialogen (ausgenommen
Startseite und Sub-Dialoge) zur Verfligung. Es ermoglicht, entsprechend Ihrer MonitorgroRe
und -auflésung, die GroRe von Dialog- (z.B. Adressdaten) und Funktionsfenstern (z.B. Adressen)
auf dem Hauptmonitor anzupassen.

Das nachste Offnen dieses Fensters erfolgt dann an der gespeicherten Position mit der
gespeicherten GroRe. Gespeicherte Werte kdnnen tiber das Startmeni
sEinstellungen/personliche Einstellungen/Standard-FenstergroRen auch wieder geldscht
werden.

Achtung: Voraussetzung fiir das Speichern von FenstergroRen ist das gesetzte Kennzeichen

»Speichern von FenstergréfRen moglich® (Startseite/Menii Einstellungen/personliche
Einstellungen/Basis).

Fensternavigation

EASYJOB

% Startseite
. G Jobblatt XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 (XIMOA / Digital) X
21 [ Notizen fir Job XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021

=

G

gne -
s PRRTRTI PSS

Die Fensternavigation versteht sich als easyJOB-Fenster-Manager, der lhnen eine Ubersicht
uber Ihre gedffneten easyJOB-Fenster bietet.

Stellen Sie den Mauszeiger einfach auf den schwarzen Infobalken. Der nun eingeblendete
Layer zeigt in Listenform alle geéffneten easyJOB-Fenster. Um ein Fenster in den Vordergrund
zu stellen und fiir Eingaben zu aktivieren, wahlen Sie die entsprechende Seite liber die Liste
aus. Das Schliel3en eines einzelnen Fensters erfolgt mit Klick auf das * .

Um alle gedffneten easyJOB-Fenster (auRer Startseite) direkt zu schlieen, wahlen Sie den
entsprechenden Eintrag , Alle Fenster schlieRen*.
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E casvios

EINFUHRUNG IN DIE BEDIENELEMENTE

Aufruf von Funktionen

Uber den Aufruf von Funktionen (z.B. Jobcenter, Notizen, Adressen) werden selektierte
Datensatze abgerufen, bearbeitet und verwaltet, sowie neue Datensatze angelegt. Wird die

Funktion direkt aufgerufen und somit keine Vorselektion getroffen bzw. keine
Selektionsvorlage geladen, erscheint der Anzeigeteil leer.

Jobcenter HNONES

(] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender = Druck

SUCHASSISTENT X
Mandant:
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte *** W
Jobnummer:
Kurzbezeich.
Bezeichnung
Jobperiode
Starttermin:
L Endetermin:
() nur zugeordnete
KV-Jobs anzeigen
[} interne Jobs anzeigen
nur aktive
VORLAGE
... bitte auswaéhlen ...

Bitte treffen Sie eine Auswahl ...

(_1

-/~ C v eJ Standard

Suchassistent

Der Suchassistent (oben links im Bild) verandert sich je nach Funktionsbereich. Im oberen Teil
befindet sich das Suchmenii. Hier wird durch Auswahl aus vorgegebenen Listen, Eingabe von
Platzhaltern * oder konkreten Eingaben wie z.B. dem Firmennamen nach Klick auf den Suchen-

Button die Suche ausgel&st.

Bei Bedarf kann der Suchassistent durch Anklicken des Icons x mit Alt + F oder (iber das Icon ||

am linken Rand geschlossen werden. Das Einblenden erfolgt entsprechend.

Die Suchanfrage kann durch Aktivierung zusatzlicher Selektionsfelder weiter eingeschrankt

oder erweitert werden (Checkbox).

Ist kein Eintrag in der Datenbank vorhanden, erscheint ein leeres Anzeigelayout. War die Suche
erfolgreich, werden die selektierten Daten angezeigt.
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Erweiterte Selektion

Umfassendere Selektionen sind iber den Link erweiterte Selektion aufrufbar. Hier kann
die Suche verfeinert werden. Eine Auswahl von vielen Datenbankfeldern oder Kriterien ist
moglich. Es kdnnen auch mehrere Suchanfragen miteinander kombiniert werden (als
Und/Oder-Verknipfung).

Jobcenter
(] Job > Bearbeiten (D Stunden (5) Einkauf () Verkauf [ Kommunikation [ Ablage [} Kalender S Druck -/~ C ¥r|eJ Standard v
Jobcenter - weitere Selektion - easyJOB (Ben Schneider)
SUCHASSISTENT X Jobcenter - weitere Selektion fH @
Mandant v
Auswahl: +++ alle Kunden/Produkte *+* Allgemein
Jobnummer:
Kurzbezsich Status Job abgeschlossen Jobkriterium — v
Status Job aktiv
Bezeichnung Status Job fakiurierfahig Zusatzfeld Kunde: b
Status Job gesparrt .
Jobperiode . e oD Qe Zusatzfeld Produkt v
Starttemmin Status Job ist fertig Zusatzfeld Job v ©)
Status Job ist intern
Endetermin: - Status KV 0K
Status AR vorhanden
Status AR Vorschlag vorhanden =
() nur zugeordnete
KV-Jobs anzelgen Auswahlen
() interne Jobs anzeigen
Kriterium Art Von/Bis Oder
nur aktive
X Status KV OK Ja ~ O
terte Selektion
“ Abbruch
VORLAGE -
... bitte auswihlen .. v

B3 voragenvenvalion

Selektionsvorlagen

Der Bereich "Selektionsvorlagen und -verwaltung" befindet sich am FuR des Suchassistenten.

Selektion speichern

Neuanlage
(%] Job > Bearbeiten (D) Stunden (5) Einkauf () Verkauf [] Kommunikatio v
Allgemein
SUCHASSISTENT . Kunde”™ @ personlich () aligemein
Produkt™ aktuelle Selektion als neus Vorlage speichern
Mandant v Job Nummer~ Job Bezi EK S
Auswahl: Kunde v Bezeichnung Jobs Kunde Ximoa 21/22 26.733
XIMOA v XIMOA. Layout: &J Standard v | 2673
Jobnummer: Digital Suche nach Auswahl der Vorlage sofort ausfihren | 17280
Kurzbezeich. XIMOA-2100045 / Websi Suchassistent ausblenden 8.640
XIMOA-2100046 / Relau Standardauswahl | 8.640
Bezeichnung Print | 9.453
Jobperiode: - XIMOA-2000041 / Somn] 3600 (D
Starttermin 01.01.2021 7] -  3112.2022 XIMOA-2200047 / Printe| “ Abbruch | 4.040 I
XIMOA-2200048 / Printn] 1812
Endetermin: -
() nur zugeordnete

KV-Jobs anzeigen
[ interne Jobs anzeigen

nur aktive

VORLAGE

bitte auswahlen v

[~} ) d ten ‘ [ Filter: > kein Filter definiert

| Meue Vorlage fiir aktuelle Suchabfrage erstellen
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Speichern Sie haufig verwendete Suchanfragen, so dass die Sucheinstellungen schnell wieder
verfligbar sind und nicht jedes Mal wieder neu eingegeben werden miissen. Sie konnen die
Vorlage fiir sich personlich oder als allgemein fiir alle zuganglich speichern.

Erstellen Sie entweder eine neue Suchvorlage [, oder liberschreiben Sie eine vorhandene
Suchvorlage mit der aktuellen Selektion [ .

Die gespeicherten Selektionsvorlagen kénnen auch auf dem Dashboard in den Funktionen
hinterlegt werden und kénnen so direkt wieder aufgerufen werden.

@ Neu [2) Job (D Stunden (%) Einkauf (2 Verkauf [ Kommunikation [ Ablage [ Kalender (@ Stammdaten 3 Einstellungen ¥ Extras

letzt verwendete Jobs 5 ! 4

Ubersic

Todo 7 Tage Super-Sear

Infos pad /

i meine mein Kalender
i Mails Kalender | der Gruppe

FUNKTION

EINSTELLUNGEN

Funktion __—— JobCenter v
Vorlage: Jobs Kunde Ximoa 21/22 v i
Jobs Filter Musterjob: i
“XIMOET ] Name: Jobs Kunde Ximoa 21/22 @
i 21722 i
H Shorteut. ALT+J v i
H Stunder i
H | Anlagefunktion: anbietan v "
Design. leon ry
H Symbol = i
: Farbe: #(92825 O EEOEOESE0R i
| ok Abbruch i
B |
% |
.l g

p
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LISTBOXEN

Listboxen oder Auswabhllisten stellen Datensatze zur Auswahl bereit.

Die Auswahlliste (DropDown-Liste)

Ein Standardobjekt, das Sie auch aus anderen Anwendungen kennen. Man nutzt es, um aus
einer fix vorgegebenen Liste einen Wert auszuwahlen. Das Textfeld des DropDowns ist
gesperrt, die Eingabe eines Suchbegriffs daher nicht moglich. Ge6ffnet wird die Auswabhlliste
mit Klick auf ~. Uber einen weiteren Klick kann dann direkt ausgewahlt werden.

(%) Job > Bearbeiten (O Stunden () Einkauf

SUCHASSISTENT

Mandant: —— v

Auswahl “+* alle Kunden/Produkte *** v
Jobnummer: *** alle Kunden/Produkte ***

Kunde
Kurzbezeich:  Produkt

Job
Bezeichnung: Kontakter

_ Mitarbeiter

Jobperiode: =y ngenkriterium
Starttermin: =
Endetermin: =

(O nur zugeordnete
Kv-Jobs anzeigen
(O interne Jobs anzeigen

nur aktive

Das Lookup

Das Lookup ist ein easyJOB-spezifisches Objekt. Lookup deswegen, weil man hier erst in
Datenbanktabellen nach dem eingegebenen Begriff ,,nachschaut”, um dann aus der
vorgeschlagenen Liste eine Auswahl zu treffen und zu libernehmen.

Gedffnet wird ein Lookup mit Klick auf ¥. Uber Enter (Doppelklick) kann eine Auswahl
getroffen werden.

2] Job > Bearbeiten (9 Stunden (3) Einkauf (] Job > Bearbeiten (D) stunden (%) Einkauf @) verkauf (] kommunikation [ ablage [ kg
SUCHASSISTENT X SUCHASSISTENT

Mandant — v Mandant: — v

Auswahl Kontakter M Auswahl Job v

- V| Job: zuletzt verwendete Jobs: Wi
Bitte auswahlen: Jobnummer I

— keine Auswahl — — keine Auswahl —
— perssnlich — Autohaus Greiner / Web-Auftritt

Alt Mia (MAL) AHG-12106 / Website - Landingpage
Bauer Daniel (BDA) Hettau AG / Digital

Kurzbezeich

Bezeichnung:

Busch Emilia (BEM) Jobperiode: =|  BAKO-1700038 / Website Schweiz
Fein Nikolaus (NIF) i Lauter GmbH / Digital

Full Andreas (ANF) Starttermin: = ) A\ )TER-1700037 / Website

Fulap Balazs (BFL) (-} Endetermin. = | Miller / Digital

Furholz Stefan (SFU)
Gemmer Heinz (GEM) o

MULLER-1700025 / Website - Landingpage 2

MULLER-1700026 / Website - Landingpage
() nur zugeordnd syseom / Digital

Auswahl Schiielen SYSCOM-1800011 / Wabsite Erstellun °
[ — Kv-Jobs anze g
[ interne Jobs anzeigen () interne Jobs @ Auswahl Schlieflen
nur aktive ur akiive
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Lookup/Genaue Suche

Mit der Eingabe eines Begriffs in die Lookup-Textzeile und Tab oder Enter wird eine Checkbox-
Auswahl angezeigt. Diese ermdglicht es, die Suche weiter einzugrenzen. easyJOB merkt sich
die letzte Einstellung und schlagt diese beim nachsten Aufruf wieder vor.

(%] Job > Bearbeiten (O Stunden (3) Einkauf (7] Job > Bearbeiten (©) Stunden (3 Einkauf
SUCHASSISTENT 4 SUCHASSISTENT

Mandant: w Mandant: v
Auswahl: Kontakter v Auswahl: Kontakter

[ma B ma v

[ Alle 3 Mitarbeiter alle

~ keine Auswahl —
Nachname — personlich —

] Vorname Mann Annika (AMA)
Mayer Linda (MLI)

[ Kirzel

beginnt mit ...

(] auch inaktive

[ nur zugeordnete

Auswahl Schlieen
KV-Jobs anzeigen L -
(] inteme Jobs anzeigen [ interne Jobs anzeigen
nur aktive nur aktive

Das Ergebnis der gezeigten Suchabfrage bringt alle Kontakter, deren Nachname mit ,ma*“
beginnt.

] Job > Bearbeiten (9 Stunden (3) Einkauf (%] Job > Bearbeiten (D) stunden (3) Einkauf (@) verkauf [] kommunikation [ ablage [
SUCHASSISTENT x SUCHASSISTENT

Mandant: — v Mandant — v

Auswahl; Job v Auswahl: J

ob v
Jobnummer: (] Alle Jobrummer: |

- keine Auswahl —

Kurzbezeict Job Nummer
urebezeien Kurzbezeich: | prtum GmbH / Digital
Bezeichnung Job Bezeichnung Bezeichnung ARTUM-2000040 / Relaunch Website
Autohaus Greiner / Web-Auftritt
v
Jobperiode; = [ Job Kurzname Jobperiode: =|  AHG-12104/ Festival Webauftritt
N [J Kunde AHG-12106 / Website - Landingpage
Starttermin: = Starttermin: = gako AG / Digital
Endetermin: = ) Produkt T Endetermin: =| BAKO-1700035 / Landingpage Website
O beginnt mit Besser Reisen GmbH / Digital
BESSER-1900032 / Relaunch Website
0 nur zugeordnete () nur zugeordne FCMS AG / Digital
KV-Jobs anzeigen {v-Jobs anzel FOMS 41700034 / Relsunch Website -
(3 interne Jobs anzeigen (O interne Jobs Auswahl Schlieflen
nur aktive nur aktive

Das Ergebnis der gezeigten Suchabfrage zeigt alle Jobs an, die ,web* beinhalten.
Grundsatzlich ist es auch moglich mit Platzhaltern zu arbeiten, z.B. ,*web“.

Sind sehr viele Datensatze vorhanden, werden nur die ersten 500 angezeigt. Hier ist es
sinnvoll, die Suche vorher liber die Eingabe eines Suchbegriffs weiter einzuschranken.
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(%] Job > Bearbeiten (O Stunden (%) Einkauf (@) Verkauf [

SUCHASSISTENT

Mandant: v

Auswahl: Kunde v

500 Kunden alle

Anzeige unwollstindig: Es werden nur die ersten 500 angezeigt

Auswahl Schlieflen
[ meme Joos anzergen

Multiselect/Mehrfachauswahl

In einigen Bereichen wie z.B. im Kalender ist eine Mehrfachauswahl méglich. Markieren Sie die
benoétigten Datensatze bei gedriickter Shift- oder Strg-Taste.

Kalender Kalender
shooting shooting

] Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [ TerminAufgabe > Bearbeiten 2, Adressen
SUCHASSISTENT X SUCHASSISTENT X
Auswahl: v Mitarbeiter | Auswahl:  «  Mitarbeiter v
V| | BEM.ANFGEM v|
abDatum: > 30.03.2022
< Mérz 2022 -
Mo Di Mi Do Fr Sa So
Bauer Daniel (BDA) 08 12 3 4.5 6
Busch Emilia (BEM) 107 8 9 10 1112 13
el (NIF) 11 14 15 16 17 18 19 20
Fiill Andreas (ANF) o .
Filop Balazs (BFL) () 21 22 23 24 25 26 27
Furholz Stefan (SFU) 13 26 20 [l =1
|Gemmer Heinz (GEM) > 14
Auswahl Schlieften
Termine @@ Aufgaben (J nuroffene
O nur eigene [ nur eigene
(O nur meine Gruppe O nur meine Gruppe
ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen

Mit Klick auf ,Auswahl“ werden die markierten Mitarbeiter ibernommen. Das Ergebnis fiir
diese Auswahl ist die Anzeige des Kalenders fiir die drei selektierten Mitarbeiter.

Erweiterte Lookup-Auswahl

Mit Klick auf ¥ bei gedriickter Alt- oder Strg-Taste kann der jeweilige Funktionszweig in den
Stammdaten direkt aufgerufen werden, man muss also nicht zurlick auf die Startseite.
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Jobcenter

Jobs Kunde Ximoa 21/22

(%) Job > Bearbeiten (O Stunden (3 Einkauf @ Verkauf [ kommunikation [ Ablage [F] Kalender & Druck C x| eJ standard v

SUCHASSISTENT

Mandart: — v
Auswahl. Kunde v
XIMOA

Jobnummer. [ Liste anzeigen (<Alt>-Taste halten fur Suche)

Kundenstamm ANRODL

XIMOA

Kunden/Produkte

Kunden auswéhlen

affentlich | Historie

Kunde » Bearbeiten 2% Adressen [Z] Job () verkauf [] kommunikation [ Ablage &t

Allgemein g g | Preisliste | Ki , Zusatzfelder | Layouts | Kundenkriterien = Kontenzuordnungen | Hinweis

Kunde~ TooLBox [TEES Bezeichnung: | XIMOA 8 aktiv O intern
Produkt® | o | Postleitzahlc  Ort Preisliste Kundenkiterien Mandant Because Software v
XIMOA Schillerstrale 10 Preisliste Standard Kunde A uiD:
Because Software 60313 Frankfurt am Main

Kontakter. Schneider Ben (BSC) v

Job-Prafix XIMOA

Wahrung EUR ] Must  1900%-D19 v

Zahlung: rein netto v

+ neue Adresse zuordnen [ abweichender Reehnungsempfanger

Anschrift v Ansprechpartner

Ximoa GmbH & Co. KG
X Hauptadh Hr. Claudius Schwarz (6)
c D-60313 Frankfurt am Main, Sehillerstraie 10 DS ECadusscacZiBh)

[ Filter: > kein Filter definiert < “ > Ubernehmen Abbruch

Auf diese Weise 6ffnet sich die zu bearbeitende Datenbanktabelle. Mit Doppelklick auf den
Datensatz gelangt man in die Stammdaten, um z.B. Anderungen vorzunehmen. Mit Hilfe der
Schaltflache ,,Auswdhlen® in der Toolbox kommt man wieder zum urspriinglichen Lookup
zurtick. Hierbei wird der gedanderte oder neu angelegte und markierte Datensatz automatisch
ibernommen. Bei einigen Funktionen (z.B. Leistungsarten und Kriterien) ist sogar eine
Mehrfachauswahl von Datensatzen moglich.

Die Volltextsuche

Die Volltextsuche ist ein sehr flexibel einsetzbares Werkzeug zur Suche von easyJOB-Daten. Sie
haben verschiedene Méglichkeiten, mit Buchstaben, Teilbegriffen und / oder Platzhaltern zu
arbeiten:

durch Eingabe von Buchstaben, Zahlen: Beispiel — die Eingabe ,A“ oder ,a“: Es werden alle
Datensatze (der gewdhlten Kategorie, also Jobbezeichnung, Kundenbezeichnung, usw.)
angezeigt, die ,A“ enthalten; Gro3-/Kleinschreibung wird nicht berticksichtigt.

durch Eingabe eines Teilbegriffs: Beispiel - die Eingabe des Begriffs ,, WEB“ oder ,,web“ bringt

als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff am Beginn flihren, wie etwa Website
(7 Suchergebnisse).
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Jobcenter

SUCHASSISTENT

Mandant —

Jobnummer:
Kurzbezeich.:
Bezeichnung: | web
Jobperiode: =
Starttermin: =

Endetermin: =

[ nur zugeordnete
KV-Jobs anzeigen

M intarna inhe anzainan

Auswahl: *** alle Kunden/Produkte *** v/

Kunde™
Produkt~

Job Nummer* Job Bezeichnung

Autohaus Greiner
Web-Auftritt
AHG-12106 / Website - Landingpage
Hettau AG
Digital
BAKO-1700038 / Website Schweiz
Lauter GmbH
Digital
LAUTER-1700037 / Website

(] Filter: > kein Filter definiert

[7) Job > Bearbeiten () Stunden (S) Einkauf @ Verkauf [] kommunikation [ Ablage [ Kalender & Druck

KV Periode
ok: Fo 6 MM-JJ.

06-16

01-18

0118

Ende:

01.07.16

29.12.17

09.01.18

KV Wert
135.621 EUR

20.460 EUR
20.460 EUR
20.460 EUR
14.455 EUR
14.455 EUR
14.455 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR

E casvios

no C ¥t eJ Standard

AR Abrechnen:
51.263 EUR 86.758 EUR
20.460 EUR
20.460 EUR
20.460 EUR

14.455 EUR
14.455 EUR
14.455 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR

EK Soll
49.440 EUR

8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
8.640 EUR
£.640 EUR
8.640 EUR

8.640 EUR ~
»

@B

durch Eingabe Teilbegriff mit Platzhalter: Mogliche Platzhalter sind * und ?.
Beispiel - die Eingabe ,*web" bringt als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff an

irgendeiner Stelle filhren (20 Suchergebnisse).

Die Eingabe von z.B. ,,ma?er” bringt als Ergebnis alle Bezeichnungen, die die Zeichenfolge
»ma(irgend ein Zeichen)er” enthalten, also etwa Mayer, Maier, Maler, Mader, usw.

Mit Return oder Klick auf den Button ,,Suchen® wird eine Suchanfrage ausgel6ost. Das Ergebnis
erscheint im Anzeigelayout.

Jobcenter ANRODL

SUCHASSISTENT

Mandant. E—

Jobnummer:

Kurzbezeich.

Jobperiode: =
Starttermin: =

Endetermin: =

([ nur zugeordnete

KV-Jobs anzeigen

M intarna inke 2nzainan

Auswahl: *** alle Kunden/Produkte ***

Kunde”™
Produki”~
Job Nummer Job Bezeichnung

Artum GmbH
Digital
ARTUM-2000040 / Relaunch Website
Autohaus Greiner
Web-Auftritt
AHG-12104 / Festival Webauftritt
AHG-12106 / Website - Landingpage
Bako AG
Digital

(J Filter: > kein Filter definiert

[ Jyob > Bearbeiten (D swnden (@) Einkauf @ Verkauf ] kommunikation [ Ablage [=] Kalender & pruck

KV Periode
ckz Fo G MM-JJ.

09-20

07-20
06-16

Ende:

30.09.20

31.07.20
01.07.16

KV Wert
368.847 EUR

11.362 EUR
11.362 EUR
11.362 EUR
28.790 EUR
28.790 EUR
8.330 EUR
20.460 EUR
9.975 EUR
9.975 EUR

C C vy ed standard

AR Abrechnen:

157.619 EUR 211.588 EUR

11.162 EUR
11.162 EUR
11.162 EUR
28.790 EUR
28.790 EUR
8.330 EUR
20.450 EUR
870 EUR 9.105 EUR
870 EUR 9.105 EUR

EK Soll

123.480 EUR

600 EUR
600 EUR
600 EUR

12.960 EUR
12.960 EUR

4320 EUR
8.640 EUR
£.640 EUR

8.640 EUR ~
»

Im Dialog ,,Neue E-Mail“ steht die Volltextsuche zur Verfiigung, um E-Mail-Adressen zu

Neue E-Mail
“Torsten Thoms"<eg.demo@because-s
Aligemein
Referenz Job XIMOA-2100045 / Website Landingpage v & an Betreff anfiigen
als Notiz speichern
An (Mar )
o Manuel Lubert et TS o Prioritét normal
Aonia Mann [ BCC anzeigen
Betreff Klicken Sie hier, um eine Volltextsuche zu starten
HTML E-Mail
Anlagen , v
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DATENFENSTER NACH SUCHABFRAGE

Ist eine Suche in der Datenbank erfolgreich, werden die Informationen in dynamischen
Tabellen (Anzeigelayouts) angezeigt.

Jobcenter
fur XIMOA
(%) Job > Bearbeiten () Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender ¢S Druck 0/13 & C r eJ Standard v
SUCHASSISTENT Kunde~
Produkt~ KV Periode
Mandant — h Job Nummer~ Job Bezeichnung Ve ookt Fo G5 MM-J Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll
Auswahl Kunde 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
XIMOA v XIMOA 174372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
Jobhummt: Digital 107.662 EUR 97.137 EUR 10.525 EUR 28.320 EUR
P XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 108 311018 2,600 EUR 2.600 EUR
XIMOA-1900031 / Relaunch Website 0319 290319 25824 EUR 25824 EUR £.640 EUR
Bezeichnung: XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 0919 30.09.19 6.000 EUR 6.000 EUR 2.400 EUR
Jobperiode XIMOA-2100045 / Website Landingpage 0521 280521 21.11BEUR 21.118EUR SHMOER |y
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 0921 30.09.21 52,120 EUR 50.195 EUR 1.925 EUR £.640 EUR

Menilleiste mit Untermeni

Der erste Menlpunkt bezieht sich immer auf den spezifischen Dateninhalt des jeweiligen

Jobcenter
fiur Kunde X 0A
> Bearbeiten (1) Stunden () Einkauf (7) Verkauf [} Kommunikation [ Ablage ﬁ Kalender (1 Druck 1113 & C ¥r eJ Standard v
+ Neuer Job AlteN
Job-Kopidaten AltrK Kunde~
JabKopfd . Al Produkt~ KV Periode
' +
lob-opfdaten Status Alt v Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oks Fo Go MM-JJ Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll
Workflowstatus ndem v 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
Jobblatt Altrd v XIMOA 174.372 EUR 129.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
. Digital 107.662 EUR 97.137 EUR 10.525 EUR 26.320 EUR
X Léschen
XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 1018 311018 2600 EUR 2,600 EUR
Abfrage Leistungen XIMOA-1900031 / Relaunch Website 0319 29.03.19 25.824 EUR 25.824 EUR 8,640 EUR
Jobboard XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 0919 30.09.19 6.000 EUR 6.000 EUR 2 400 EUR
XIMOA-2100045 / Website Landingpage 0521 28.05.21 21118 EUR 21.118EUR BEMER
SchileBan XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 0921 30.09.21 52.120 EUR 50.195 EUR 1,925 EUR 9640EUR |

Fiir die Anzeige von nicht aktivierten Funktionen (grau) miissen erst einzelne Datensétze
markiert werden. Viele Menlpunkte der Untermenis sind auch liber Shortcuts aufrufbar
(Alt + Buchstabe/zZahl).

Anzeigelayout

Rechts oben befindet sich ein kleines Menti. Es zeigt die Anzahl der angezeigten Datensatze
und die Auswahl der Layouts. Es gibt die Moglichkeit die Seite neu zuladen, die Sortierung zu
andern oder das gewahlte Anzeigenlayout als Standard zu speichern.

Jobcenter
fisr Kunde XIMOA
(%) Job > Bearbeiten (D) Stunden (%) Einkauf (%) Verkauf ] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender i Druck 2113 & C ¥r eJ Standard v
SUCHASSISTENT Kunde~
Produkt™ KV Periode

Mandant — h Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oke Fo 6o MM-JJ Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll.
Auswahl Kunde v 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR

XIMOA v XIMOA 174.372 EUR 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
Jobnummer Digital 107.662 EUR 97.137 EUR 10.525 EUR 28,320 EUR
Kurzbezeich XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 1018 31.10.18 2600 EUR 2.600 EUR

) XIMOA-1900031 / Relaunch Website 0319 20.03.19 25.824 EUR 25.824 EUR 8.640 EUR

Bezeichnung XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 09-19 30.09.19 6.000 EUR 6.000 EUR 2.400 EUR
Jobperiode: XIMOA-2100045 / Website Landingpage 0521 28.05.21 21.11BEUR 21118 EUR BBA0EUR /7y
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Die Zahlenwerte geben die Anzahl der markierten Datensétze (hier 2) und die Anzahl der
angezeigten Datensatze (hier 13) an. Es folgen die Funktionen ,aktualisieren®, ,sortieren“ und
sLayout als Standard speichern®. Ist z.B. ein Datensatz zwischenzeitlich im Hintergrund
geandert worden, wird erst nach dem Aktualisieren die Anderung sichtbar.

Die Sortierung erfolgt von links nach rechts im Anzeigenlayout, bzw. von oben nach unten in
dem Sortierungsfenster.

Jobcenter

(SORTIEREN

fiir Kunde A

[ Job > Bearbeiten (D) Stunden (2 Einkauf (@) Verkauf (] Kommunikation [ Kunde aufsteigend sortiert v znam C ¥ eJ Standard v
Produkt aufsteigend sortiert v
SUCHASSISTENT . Kunde~ Job Nummer aufsteigend sartiert v
Produkt™
i ! Job Bezeichnung nicht sortiert v
ol ummer ™ ezeichnl rechnen ol
Mandant. hd Job N Jab Bezeich AR Abrech EK Soll
Auswahl: Kunde v Job Autorisierung = vertraulich nicht sortiert hd 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
XIMOA v XIMOA | Kennzeichen interner Job nicht sortiert v 139.104 EUR 30.347 EUR 56.269 EUR
Digital 97.137 EUR 10.525 EUR 28,320 EUR
Jobnummer = | KZ Kostenvarschlag ok nicht sortiert v
Karzbezeich XIMOA-1800014 / Kampagne| T
’ XIMOA-1900031 / Relaunch W KZ Fertig nicht sortiert v 25.824 EUR 8640 EUR
Bezeichnung o
XIMOA-1900038 / Pagespeed| o jop cocoor et cortien . 6.000 EUR 2.400 EUR
Jobperiode . XIMOA-2100045 / Website Lai 21118 EUR 8,640 EUR
Starttermin: . XIMOA-2100046 / Relaunch W Periode MM-JJ nicht sortiert v 50.195 EUR 1.925 EUR 8.640 EUR
Erdetormin: ) Print Job Ende Datum prrrryw— . 41.966 EUR 19.822 EUR 27.949 EUR
XIMOA-1800020 / Fiyer ‘Rabal 10.648 EUR 3.008 EUR
§ XIMOA-1800021 / Flyer ‘Raba  K¥ Wert nicht sortiert v 11.548 EUR 4.598 EUR
nur zugeordnete e
K¥-Jobs anzeigen XIMOA1800026 / Fver Well  usgangsrechnung nicht sortiert v 5410 EUR 8.600 EUR
- e XIMOA-1900035 / Flyer Som 9.470 EUR 3,600 EUR
interne Jobs anzeigen XIMOA-1900036 / Sommermd  ADrechnen nicht sortiert v CEETEIL e
nur aktive XIMOA-2000041 / Sommermd  Ex gol nicht sortlart 6.320 EUR 3.600 EUR
XIMOA-2200047 / Printmailing 7.130 EUR 4.040 EUR
XIMOA-2200049 / Printmailing  Enkauf st nicht sortlent M 2 3.942 EUR 1812 EUR
-
aK Abbrechen
VORLAGE
.. bitte auswahlen ... v
»
B () Filter: > kein Filter definiert

Alle Datenbank-Informationen werden in dynamischen Tabellen (Anzeigelayouts) angezeigt.
Es stehen verschiedene Standard-Anzeigelayouts zur Verfiigung, je nachdem, ob Sie einen
kurzen Uberblick oder eine detaillierte Ansicht benétigen. Diese sind erkennbar an ,el...“ in der
Bezeichnung.

Alle Layouts sind individuell auch an Ihre Agenturwiinsche tber den ,eDV* anpassbar,
entsprechende individuelle Layouts sind dann ebenfalls in der Liste zu finden. Es werden nur
die Layouts angezeigt, die der Mitarbeiter sehen darf.

Jobce
fiur Kunde

[%) Job > Bearbeiten (O Stunden (%) Einkauf (7) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender ¢S Druck 2113 & C Yr[eJ Standard
eJ Detailliert
eJ Eigen Fremd

SUCHASSISTENT v Kunde~ eJ Eigen Fremd Jobsummen
eJ Forecast

Produkt™ KV Periode eJ Joboenter

Mandant h Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oke Fo 6o MM-JJ Ende KV Wert AR # eJ Jobfortschritt
eJ Jobistwerte Jahresabgrenzung

Auswahl: Kunde v 174.372 EUR 139.104 EUR e Liquiditétsprifung
o] Standard

XIMOA v

XIMOA 174.372 EUR 139.104 EUR ] Joboantar
Jobnummer Digital 107.662 EUR 97.137 EUR eJ Ubersicht
XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 1018 311018 2.600 EUR e Ubersicht kurz
Kurzbezeich Jobeenter
XIMOA-1900031 / Relaunch Website 0319 29.03.19 25.824 EUR 25.824 EUR Website Jobcenter
Bezeichnung XIMOA-1900038 / Pagespeed-Optimierung 0919 30.09.19 6.000 EUR Meues Layout anlegen
1A 2100045 | ibiabain &2 280821 1118500 21118 1D a0 E1R

Mit dem Stern vy ,Layout als Standard speichern® kdnnen Sie das ausgewahlte Anzeigelayout
als Standard abspeichern. Es wird dann bei der nachsten Datenabfrage automatisch benutzt.
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Datenbereich

In diesem Bereich werden die selektierten Daten je nach Auswahl des sogenannten

E casvios

Anzeigelayouts in Tabellenform angezeigt. Wichtige Zahlen sind farbig markiert. Das hier
gezeigte Farbkonzept findet sich in vielen Standard-Anzeigelayouts wieder. Es kann aber auch
ein individuelles Farbkonzept von lhnen erstellt werden.

Jobcenter

filr Kunde A

(%) Job > Bearbeiten (D) Stunden (%) Einkauf (%) Verkauf ] Kommunikation [ Ablage |[=] Kalender | & Druck

+ Neuer Termin fur Job

1713 T C vy eJ Standard

SUCHASSISTENT Kunde™ + Meue Aufgabe fur Job
Produkt~
Mandant - v “ 5 Job Timing 5
Job Nummer~ Job Bezeichnung Einkauf Ist Stunden Plan Stunden Ist Stunden % DB Soll %
Auswahl: Kunde v Job Termine/Aufgaben 26.240 EUR 710,00 Std. 519,25 Std. I 731% 368%
XIMOA v XIMOA Mein Job Timing 26.240 EUR 710,00 Std. 5192551, I 731% 368%
Digital 12.000 EUR 315,00 Std. 206,75 Std. 656% 521%
Jobnummer g Meine Job Termine/Aufgaben
Kurzbezeich XIMOA-1800014 / Kampagne Herbst 20,00 Std. 5,50 Std. 775% 462%
B XIMOA-1900031 / Relaunch Website R Stunden der Job 77,00 Std 85505t ] 111,0% 453% |
Bezeichnung N o s
XIMOA-1900033 / Pagespeed-Optimian e st der Job-Mitarbeter 60,00 Std. [ | 20,0%
Jobperiade: XIMOA-2100045 / Website Landingpage 4800 EUR 78,00 Std 14005, i 178% 27% | (@
Starttermin: XIMOA-2100046 / Relaunch Website 20~ Ressourceniibersicht der Job-Mitarbeiter 7.200 EUR 80,00 Std. 10,7551, i 1272% 720%
Enden Print 19.822 EUR 27.949 EUR 14.240 EUR 395,00 Std. s1z505u. i 91% 102% ‘
ndetermin:
XIMOA-1800020 / Flyer "Rabattaktion” 3.098 EUR 3.000 EUR 76,00 Std 148,00 5td. i 1947% 206%
o XIMOA-1800021 / Flyer "Rabattaktion 2' 4,598 EUR 68,00 Std soosd. [l 18% 176% |

Ist ein Job im Anzeigelayout ausgewahlt (durch Anklicken markiert), so erhdlt man fiir diesen
Job liber die weiteren Meniipunkte, wie beispielsweise ,Kommunikation“ oder , Kalender®,

Zugriff auf zugeordnete Funktionen und Auswertungen. Hier kommt das Prinzip des

Referenzierens zum Tragen.
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REFERENZ

easyJOB-Daten sind immer im Hintergrund miteinander verbunden, wir sagen ,referenziert®.
Uber die Auswahl der Referenz bestimmen Sie die Verkniipfung der Informationen
untereinander und haben dadurch einen direkten Schnellzugriff auf alle im Zusammenhang
stehenden Informationen aus unterschiedlichen Funktionsbereichen. Wenn Sie eine E-Mail,
einen Termin oder eine Notiz erstellen, werden Sie immer nach der Referenz gefragt.

Termine/Aufgaben - Detail ADNOR

Termin  Beschreibung  Dokumente

Toem 3
Thema: Kunde

Produkt
Qrt:

JobfLeistung

dresos =
(310320 Tloo. 1000 -200Sunden Parson Priomi

Lieferant suswahlen
e | -1 Weduag 200Std)

Status
Deadiine: riert

Im Dialog kann mit Klick auf den Pfeil ausgewahlt werden, wo die Informationen (z.B. eine
E-Mail, ein Termin) abgelegt wird. Wahlen Sie beispielsweise ,Job“ aus, bietet easyJOB im
zweiten Dialog die zuletzt verwendeten Jobs an, mit Klick auf den Pfeil werden sie angezeigt.
Alternativ kann aber auch liber das Lookup ein Job gesucht und ausgewahlt werden.

Termine/Aufgaben - Detail ANODL

Termin | Beschreibung | Dokumente

Termin intemer Termin ] Referenz Job ]

Thema Abstimmung
— keine Auswahl —

ore hd XIMOA-2100045 / Website Land
van » 31022022 0 Do, 10:00 = 200 Stunden
bis: 1200 =1 Warktag (2,00 51d)
Deadline 01.042022 0 F1. ARTUM-2200050 / Soc
BAKD-2200048 / Landingpage 2022
XIMOA-1800021 / Flyer “Rabattakiion 2
Zustandig: 4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017
Erateller ART M1700014 / PR 2017 =
Organisator. _ Scheider Ben (BSC) > Auswahl Sehliefian

Nach der Auswahl eines Jobs wird schlieBlich die Verkniipfung hergestellt. Das heil3t, die
erfassten Stunden, E-Mails, Notizen, Dokumente, Termine und Aufgaben werden diesem Job
zugeordnet und kénnen nun aus dem Job heraus schnell wieder aufgerufen werden.

[ Job > Bearbeiten (D) Stunden (D) Einkauf (2 Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kelender & Druck 1/5 & C ¥ e Standard

+ Neuer Termin fur Job

Kunde~ + Neus Aulgabe fir Job
Produke kv Periode.
Job Nummer~ Job Bezelchnung, Vo oke Fo B0 MM-JJ gq Vo0 Timing brechnen: EK Soll Einkauf Ist Stunden Plan Stunden st
Job Termine/Aufgaben 5.867 EUR 26733 EUR 19.640 EUR 259,00 St 209,25 5td.
XIMOA U5 ain Job Timing 5.867 EUR 26.733EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 209,25 5td.
Digital Vi Moo sob Temin oot 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 5td. 115,75 5td.
XIMOA-2100045 / Wabsite Landingpage o5 28, e dob TerminerAutauben 8,640 EUR 4,800 EUR 76,00 Std. 14,
XIMOA-2100045 / Relaunch Website 2021 71821 30,  Ressourcenplanung Stunden der Job-Mitarheltsr | 1.825 EUR B.640EUR 7200 E0R 60,00 S1d.
~
S Termine/Augaben der Job Mitarbeter 2,942 EUR 9,453 EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 93,50 Std.
- 2 A J600EUR 3600 EUR m
31, Ressourcentbersicht dar JobMitarbeiter 4040EUR 4040 EUR
w2 2Mz 403 ER 3942 EUR 1.812 EUR

Termine/Aufgaben

o

[ Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2, Adrassen [%) Job (D) Stunden L] Kom on [ Kalonder & Druck 01 & C ¥ e Standard FRLGE

Status Referenz ©)
Thema Terminart: Von-Datum Deadline Arbeitsgruppe
T/A: Beschreibung D Bis-Datum Stunden Soll Zeit Teilnehmer: on
2,00 5¢d.
[ Abstimmung Interner Termin 31.03.2022 2,005td. fixiert Ben Schneider XIMOA-2100045 / Website Landingpa
10:00 - 1200 Deadl: 01.0422

Filter: > kein Filter definiert
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ARBEITEN IM ANZEIGELAYOUT / eDV

Links kann mit Klick auf das Symbol

der Suchassistent und rechts der eDV-Editor ein- und

ausgeblendet werden. Mit Klick auf das Uhrsymbol 6ffnet sich analog der Startseite das

Stundenpanel.

Jobcenter

XIMOA-2100045 / Website Landingpage
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021
Print

XIMOA-2000041 / Sommermailing

XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktion LG/

(] Filter: > kein Filter definiert

Kunde™
Pradukt~ KV
Job Nummer~ Job Bezeichnung A ok
XIMOA
Digital

XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF* v

Periode

F: G MM-JJ

05-21
09-21

07-21
01-22

04-22

28.05.21
30,0927

31.07.21
31.01.22
220422

(%] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender = Druck

KV Wert
91.622 EUR

91.622 EUR
73.238 EUR
21118 EUR
52120 EUR
18.384 EUR
7.130 EUR
7.221 EUR
4,033 EUR

AR
84.763 EUR

84.763 EUR
71.313 EUR
21118 EUR
50.195 EUR
13.450 EUR
6.320 EUR
7130 EUR

0/5 & C ¥ eJ Standard

Abrechnen EK Sall Einkauf Ist Stunden Plan Stunder
5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 Std. 1157

8.640 EUR 4.800 EUR 78,00 Std. 14,0
1.925 EUR 8.640 EUR 7.200 EUR 80,00 Std. m7
3.942 EUR 9.453 EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 17,5
3.600 EUR 3.600 EUR 35,00 Std 915
4.040 EUR 4.040 EUR 33,00 Std. 36,0
3.942 EUR 1812 EUR 33,00 Std. 400

easyDataVisualizer

Mit dem ,,easyDataVisualizer” (eDV) bieten wir lhnen eine Technologie an, die eine flexible
Darstellung und individuelle Konfiguration der Anzeigelayouts erméglicht. Zudem haben wir

Excel-Funktionalitdten wie Autofilter und Pivotierungen integriert.

Die gedffnete eDV-Feldverwaltung zeigt Ihnen die ausgewahlten Spalten an (Haken gesetzt).
Die Reihenfolge der Felder in der Feldverwaltung entspricht der Reihenfolge der Spalten im

Anzeigelayout.

Jobcenter

Kunde~
Produkt~ KV
Job Nummer~ Job Bezeichnung v ok
XIMOA
Digital

XIMOA-2100045 / Website Landingpage
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021
Print
XIMOA-2000041 / Sommermailing
XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF” v
XIMOA-2200049 / Printmailing *Aktion LG"

Filter: > kein Filter definiert

Periode
MM-JJ

05-21
08-21

0721
0122
0422

28.05.21
30.09.21

=

30721 T~

31.01.22
220422

(%] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender = Druck

KV Wert
91.622 EUR

91.622 EUR
73.238 EUR
21118 EUR
52,120 EUR
18.984 EUR

7130 EUR

~
7221 EUR

4033 EUR~_

AR
84.763 EUR

84.763 EUR
71313 EUR
21118 EUR
50.195 EUR
13.450 EUR

6.320 EUR

7130 EUR

5 & C ¥r eJStandard v
ZEILEN
Abrt Zeilen zusammenfassen 0
5. Darstellung gestreift v
-
1l
SPALTEN
1 Job KV Ok Kz 25 pxff
7
3 Jab fertig Kz 25 pxf2
Jab gesperrt Kz 25 pxf2
Job abgeschlossen Kz 0 px/*
3
4 Job ist KV Kz o px/*
Job Periode 63)px |2
~— Uberschrift. (D) Periode\nMM-JJIPeriode
™ Gruppieren:
Fixieren (]
Pivotieren: keine Pivotierung ~
Ausrichtung: zentriert v
Format @ MMYY
Job Ende Datum 65 px|[*
VK Plan Wert AW 100 pxt
VK Ist Wert AW 100 pxs|
A+ —-& 7
» Spelchern als

©
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Sie haben unter anderem folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:
¢ Neue Spalten anlegen
e Verschieben von Spalten
e Spaltenbreite anpassen
e Gruppieren
e Formatieren von Spalten (Schrift, Schriftfarbe, Hintergrundfarbe etc.)
e Filter nutzen
e Pivotieren
e Daten exportieren

In easyJOB stellen wir viele Standard-Layouts zur Verfligung, mit denen Sie gut arbeiten
kdnnen. Grundsatzlich gilt: Standard eDV-Layouts, die von Because erstellt und ausgeliefert
werden (eJxxxxx), kdnnen nicht liberschrieben / gespeichert werden. Sie kénnen zwar
Anderungen innerhalb des Layouts durchfiihren (Spaltenreihenfolge dndern, neue Felder
hinzufiigen, andere entfernen, usw.), diese werden aber nicht gespeichert. Dazu muss als
erstes das zu andernde Layout unter einem neuen Namen abgespeichert werden.

Um die Layouts anzupassen, oder neue individuelle Layouts zu erstellen, miissen Sie iiber die
entsprechende Berechtigung (eDV-Layouts bearbeiten) verfiigen. Gerne unterstiitzen Sie
unsere Berater bei der Anpassung.

Tipp: Im Kundenportal finden Sie unter der Rubrik ,,Anleitungen® ein umfangreiches

Whitepaper zum eDV und im Bereich Webinare/aufgezeichnete Webinare gibt es ein Video
zum eDV.

Markieren/Demarkieren

Zum Markieren/Demarkieren aller Zeilen im Anzeigelayout klicken Sie auf die obere linke Ecke
oder das Men ,,Bearbeiten”. Zum Demarkieren kénnen Sie auch ,,Auswahl aufheben® aus
dem Kontextmeni der rechten Maustaste nutzen.

1
Jobcenter HNONES
Jobs Kundk
(%] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender S Druck 5/5 & C ¥r eJ Standard
}e,\
Todukt~ KV Periode
Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo oks Fo 6o MMM Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll Einkauf Ist Stunden Plan Stunder
91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
XIMOA 91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
Digital 73.238 EUR 71.313EUR 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 Std. 157
XIMOA-2100045 / Website Landingpage . 26.05.21 21118 EUR 21118 EUR 8,640 EUR 4,800 EUR 78,00 Stdl. 140
fiir 5 selektierte Datensatze:
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 30.09.21 52.120 EUR 50,195 EUR 1,925 EUR 8.640 EUR 7.200 EUR 80,00 Std. 1017
Print Auswabl aufheben s 18.384 EUR 13.450 EUR 3.942 EUR 9.453 EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 17,5
XIMOA-2000041 / Sommermailing Workflowstatus andem 31.07.21 7.130 EUR 6.320 EUR 3.600 EUR 3.600 EUR 35,00 Std 415
XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF" als Favorit kennzeichnen 31.0122 7221 EUR 7130 EUR 4.040 EUR 4,040 EUR 33,00 Std 360 (D)
XIMOA-220004 / Printmalling "Aktion LG" 0422 220422 4033 EUR 3042 EUR 1812 EUR 33,00 Std 40,0

Selektives Markieren

Zum Markieren mehrerer einzelner Zeilen wird die erste gewiinschte Zeile angeklickt, weitere
Zeilen konnen mit der Tastenkombination Strg + Klick (Mac: Alt + Klick alternativ emd + Klick)
ausgewahlt und wieder entfernt werden.

Sortieren

Eine einfache Spaltensortierung erfolgt direkt durch einen Klick auf die Uberschrift. Ein kleiner
Sortierpfeil zeigt die Sortierung an. Einfacher geht es liber das gesonderte Sortierungsfenster
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In diesem Beispiel ist bereits eine fest definierte Sortierung in der ersten Spalte hinterlegt, die
bei Aufruf des Layouts ausgefiihrt wird. Zuerst wird nach Kundenname, Produktname, und
Jobnummer sortiert.

Jobcenter
Jobs Kunde Xi
(%] Job > Bearbeiten (D Stunden (%) Einkauf () Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender = Druck urs|5| C v eJ Standard
Kunde™
Produkt~ KV Periode
Job Nummer~ Jab Bezei Vo oks Fi Go MM-JJ Ende KV Wert AR Abrechnen EK Sall Einkauf Ist Stunden Plan Stunder
91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
XIMOA 91,622 EUR 84,763 EUR 5.867 EUR 26,733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
Digital 73.238 EUR 71.313 EUR 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 Std. 157
XIMOA-2100045 / Website Landingpage 05-21 28.05.21 21118 EUR 21118 EUR 8.640 EUR 4.800 EUR 78,00 Std 140
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 09-21 30.09.21 52120 EUR 50195 EUR 1.925 EUR 8.640 EUR 7.200 EUR 80,00 Std. 1017
Print 18.384 EUR 13.450 EUR 3.942 EUR 9.453 EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 17,5
XIMOA-2000041 / Sommermailing 07-21 31.07.21 7.130 EUR 6.320 EUR 3.600 EUR 3.600 EUR 35,00 Std. 415
XIMOA-2200047 / Printmailing *Aktion LF* v 0122 310122 7.221 EUR 7130 EUR 4.040 EUR 4.040 EUR 33,00 Std 360 ()
XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktion LG 04-22 22.04.22 4,033 EUR 3.042 EUR 1.812 EUR 33,00 Stdl. 400

Wenn Sie die Jobs nicht nach der Jobnummer, sondern z.B. nach der Jobperiode sortieren
mochten, missen Sie den Sortierungspfeil in der Spalte Jobperiode aktiv klicken. Die
Pfeilrichtung gibt die Sortierung ab-/aufsteigend an.

Jobcenter
Jobs Kunde Ximoa 21/22
) Job > Bearbeiten (D Stunden (9 Einkauf (2) Verkauf [} Kommunikation [ Ablage [=] Kalender ¢ Druck 0/5 C C vt eJ Standard
Kunde”
Produkt™ KV Periode
[Job Nummer | Job Bezeichnung Vo ok: Fo Go [ MM-JJ. | Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll Einkauf Ist Stunden Plan Stunder
91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
XIMOA 91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 2332
Digital 73.238 EUR 71.313EUR 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 Std. 157
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021 09-21 30.09.21 52.120 EUR 50.195 EUR 1.925 EUR 8.640 EUR 7.200 EUR 80,00 Std. 1017
XIMOA-2100045 / Website Landingpage 0521 28.05.21 21.118 EUR 21.118 EUR 8.640 EUR 4.800 EUR 78,00 Std. 140
Print 18.384 EUR 13.450 EUR 3.942 EUR 9.453 EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 17s
XIMOA 49 / Printmailing "Aktion LG’ 04-22 220422 4.033 EUR 3.942 EUR 1.812 EUR 33,00 Std. 400
XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF* v 0122 31.01.22 7.221 EUR 7.130 EUR 4.040 EUR 4.040 EUR 33,00 Std. 36,0 @
XIMOA-2000041 / Sommermailing 07-21 31.07.21 7.130 EUR 6.320 EUR 3.600 EUR 3.600 EUR 35,00 Std. 415

Zeilen 6ffnen/komprimieren

Mit Doppelklick auf eine gruppierte Zeile (z.B. die graue Kunden- /oder Produktzeile) wird eine
komprimierte Ansicht angezeigt. Erneuter Doppelklick zeigt wieder die darunter gruppierten
Zeilen an. Ein einfacher Klick auf eine gruppierte Zeile 6ffnet nur diese eine Gruppe und zeigt
die zugehorigen Zeilen an.

[2) Job > Bearbeiten (D) Stunden (%) Einkauf (?) Verkauf [C] Kommunikation [ Ablage =] Kalender & Druck 0/5 & C ¥y eJ Standard v
Kunde™
Produkt~ KV Periode
Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo ok: Fo 6o MMM Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll Einkauf Ist Stunden Plan Stunden Ist
91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 233,25 5td.
XIMOA 91.622 EUR 84,763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 233,25 51d.
Digital 73.238 EUR 71.313EUR 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 Std. 115,75 Std.
Print 18.384 EUR 13.450 EUR 3.942 EUR 9.453 EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 117,50 Std.

Ein Doppelklick auf eine einzelne Zeile 6ffnet die Details zur Zeile, in diesem Beispiel die Jobs
unterhalb des Produkts Print.
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Jobcenter
Jobs Kunde X
[%) Job > Bearbeiten (D) Stunden (%) Einkauf (?) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender S Druck 15 & C ¥y eJ Standard v
Kunde™
Produkt™ KV Periode
Job Nummer~ Job Bezeichnung: v ok F G MM-JJ Ende KV Wert: AR Abrechnen EX Soll Einkauf Ist Stunden Plan Stunden Ist
91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26.733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 237,25 Std.
XIMOA 91.622 EUR 84.763 EUR 5.867 EUR 26733 EUR 19.640 EUR 259,00 Std. 237,25 std.
Digital 73.238 EUR 71313 EUR 1.925 EUR 17.280 EUR 12.000 EUR 158,00 Std. 19,755 ()
Print 18.384 EUR 13.450 EUR 3.942 EUR 9.453 EUR 7.640 EUR 101,00 Std. 117,50 Std. |
XIMOA-2000041 / Sommermailing a7-21 3.07.21 7.130 EUR 6.320 EUR 3.600 EUR 3.600 EUR 35,00 Std. 41505t
XIMOA-2200047 / Printmailing *Aktion LF* K 0122 31.01.22 7.221 EUR 7.130 EUR 4,040 EUR 4.040 EUR 33,0051, 36,00 Std
XIMOA-2200049 / Printmailing *Aktion LG" 04-22 220422 4033 EUR 3.942 EUR 1.812 EUR 33,00 Std 40,00 5td
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BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -
NEUEN KUNDEN ANLEGEN

Beispiel ,Neuen Kunden anlegen” - Hauptmenuipunkt Stammdaten - Kunden/Produkte — Kunde/Produkte
- danach im sich 6ffnenden Menii Kunde - Neuer Kunde

@ neu () Job (D) Swnden (3) Einkauf (Z) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalenderlm Stammdaten| £33 Einstellungen ¥y Extras
Adressen >
> é

Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender L
Lieferanten > Preislisten

Soscimng ) Mitarbeiter ’ Kundenkriterien

Heute + + + Lelen "

. eistungsarten > Rechnungssplit/Verbiinde .
[ 9 ERs 2u bearbsiten meine mein Kalender e
Mails Kalender Gruppe Kontenzuordnungen > Budgets Ximon GrabH & Ca. K5
10

Kunden/Produkte L O NES

[ Kunde > Bearbeiten | 2% Adressen [*] Job (7) Verkauf [] Kommunikation [ Ablage = Druck -/- C ¥ eJ Standard v

-+ Neuer Kunde Alt+N

software W

Schlielen hd

Mitarhsiter

Fiir die Neukundenanlage haben Sie mehrere Moglichkeiten:

Neuanlage ohne Musterdatensatz
Alle Daten missen eingegeben werden.

Ein bestehender Kunde wird als Muster herangezogen

easyJOB unterstiitzt Sie in vielen Bereichen mit vorausgefiillten Daten, wenn Sie einen
Datensatz zum Zeitpunkt des Funktionsaufrufes ,Neu“ markiert haben (Hotkey Alt + N).

Im Falle der Kundenanlage bedeutet dies, dass der markierte Kunde als Musterkunde
herangezogen wird und im nachfolgenden Assistentenfenster nur mehr wenige Felder
ausgefillt werden miissen. Einstellungen, Referenzen, Layouts, Preisliste und Produkte werden
vom markierten Kunden tibernommen.

Kunden/Produkte ‘Ijl:;:ue.r Kunde

Muster: Artum GmbH

[3 Kunde > Bearbeiten| [5) Adressen [%] Job (Z) Verkauf (] Kommunikation [ Abl

Allgemein
=+ Meuer Kunde Alt+N
+ Neues Produkt : Kunde®'  Mandant™ Bezeichnung:  (Arum GmbH ] [ intern
Andem AlBO g Mandant Because Software v
pofiware > ART+ Funk GmbH
X Loschen v Because Software

Um die weiterfiihrenden Kundendaten bearbeiten zu kiinnen, vergeben Sie bitte eine
> ART GmbH Kundenbezeichnung und klicken Sie auf <Weiter>
Schliefien

Because Software

Mitarbeiter: v > Artum GmbH
Bezeichnung:  ART Because Software

() nur zugeordnete

Produkt” s ften:

nur Kunden
interne Kunden/Produkte anzeigen

nur akilve < Weiter Abbruch

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.90 / Stand September 2023 39/73



E casvios

Voreingestellter Musterkunde

In easyJOB ist es zusatzlich méglich, die Neuanlage lber einen allgemein voreingestellten
~Muster“-Kunden zu vereinfachen. Dieser wird herangezogen, wenn keine Vorlage markiert
wurde. Unsere Berater sind lhnen gerne bei der Einrichtung eines Musterkunden behilflich.

Dialog/Reiter

Es offnet sich der Dialog zur Kundenneuanlage. Grundsatzlich werden Dialoge gedffnet, wenn
Sie in einer Funktion einen abgefragten Datensatz z.B. doppelt anklicken oder einen Datensatz
neu anlegen.

Der formularartige Dialog-Aufbau beinhaltet Auswabhllisten, Tabellen, Checkboxen, zu
befiillende Daten- und Textfelder, usw.

Umfangreiche Dialoge sind durch ,Bereichs“-Reiter {ibersichtlicher gestaltet. Mit Klick auf
einen Reiter wird das entsprechende Dialog-Blatt eingeblendet. Der aktive Reiter wird durch
eine blaue Zeile am oberen Rand gekennzeichnet.

Kundenstamm

BELUM GmbH

Aligemein | Bankverbindung | Fakturlerung | Preisliste  Kennzeichen, Zusatzfelder Layouts  Kundenkriterien | Kontenzuardnungen  Hinweis

IBAN:

éffentlich | Historie

BIC/Swift:

Konto:

n > Ubernehmen Abbruch

Eingabe der Kundenbezeichnung

Initial missen Sie das Feld ,,Bezeichnung® befiillen. Mit Klick auf den Button , Weiter* wird der
Kundenname gespeichert. Erst dann sind weiterfiihrende Eingaben moglich.

Kundenstamm

BELUM GmbH

Aligemein  Bankverbindung = Fakturierung | Preisliste  Kennzeichen, Zusatzfelder Layouts  Kundenkriterien | Kontenzuordnungen  Hinweis

Bezelchnung: BELUM GmbH aktv [ intern
Mandant: Because Software hd

uiD:
Kontakter Schneider Ben (BSC) v
Job-Prfix BELUM

Wahrung ER v Mwst 1900%-D19 v
Zahlung rein netto v
[+ neue Adresse zuordnen | I abweichender Rechnungsempfanger

Anschrift e Ansprechpartner

& X [=] Suchbegriff eingeben v Hauptadresse v = v

Neue Adresse anlegen

Adressen verwalten

“ > Ubernehmen Abbruch
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Mit Klick auf das ,,+ neue Adresse zuordnen®, 6ffnet sich ein kleiner Dialog zur Adressauswahl.
Hier kdnnen Sie eine bestehende Adresse liber die Eingabe eines Suchbegriffes auswahlen. Ist
noch keine Adresse in der Datenbank enthalten, 6ffnen Sie tiber das Icon = das Aktionsmenti.
Hier werden Ihnen mehrere Aktionen zur Auswahl angeboten.

Mit Klick auf neue Adresse anlegen, 6ffnet sich parallel der Dialog zur Adressanlage. Hier
kdnnen Sie auch gleich passende Kriterien bei Adressen und Personen hinterlegen. Wenn die
Adresseingabe abgeschlossen ist, mit ,,OK“ Gibernehmen, die Adresse ist jetzt dem Kunden
zugeordnet.

Kundenstamm Adressdaten
4 GmbH

BEL

for BELUM GmbH

Allgemein | Bankverbindung | Fekturierung | Preisliste  Kennzeichen,|  Adresse Zuordnung
Bezeichnung.  BELUM GmbH | Hame 1 BELUM GmbH aktiv
Mandant; Because Software Name 2 Henrike Krabbenhaft
uio | Telefon +4380 BIAETT
| Telefon 2.
Kontakter: Schneider Ben (BSC) Strafle: Untere Bahnhofstralle 38a Tele.
| elefa
Piz- Ot 8210 Germering
Job-Prafix BELUM Homepage: | www.balum.de
Land o Deutschland _
EMail himeyer@belum.d
- . - ol Oriszelle 82110 Germering
g EUR Wwst 19,00%-0| 9 ext Ref 0

Zahlung rein netto

Kriterium hinzufiigen
+ neue Adresse zuordnen [ abweichender Rechnungsempfinger

Newsletter
Pseudenymisiert am
| vCard Datel

vCard Importdatum

“ > Ubemnehmen Abbruch

Kleiner Tipp: Ist Ihnen nicht klar, was sich hinter einem Icon verbirgt, bewegen Sie einfach die
Maus dartiber und Sie bekommen einen Tooltip angezeigt.

Anschrift

X = Suchbegriff eingeben
Adresszuordnung bearbeiten
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BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -
NEUEN MITARBEITER ANLEGEN

Analog der Kundenanlage konnen Sie auch bei der Neuerfassung eines Mitarbeiters, einen
Muster-Mitarbeiter als Vorlage fiir neue Mitarbeiter verwenden.

e Mitarbeiter markiert: Dieser wird zum Muster-Mitarbeiter. Nach Aufruf der Funktionalitat
gelangen Sie in einem ersten Schritt in den Dialog ,Neuer Mitarbeiter Muster: <Nachname
Mitarbeiter> <Vorname Mitarbeiter>“ und in Folge in den Dialog ,Mitarbeiter Detail “.

¢ Kein Mitarbeiter markiert: Sie gelangen sofort in den Dialog ,,Mitarbeiter Detail“.

Mitarbeiter Neuer Mitarbeiter
alle

Muster: Fein Mikolaus

[ Mitarbelter > Bearbeiten Adressen [] Kommunikation ¢ Druck
ligemein
+ Neuer Mitarbeiter AltsN
Andern Alt+0 Anrede: ® Herr O Frau
Telefon
h Nachname: Fein % akiiv
X Loschen e o /]
Varname: Kurzzeichen: >
i
Sehleten WNI Tel: +49 89 8946090
. EMall:
Mail: praesmuci@ibecause-software.c: Abe:
Telefon
fg Nikolaus Fein NIF el +49 89 8946090 r —
Mail: praesmuc@because-software.c: Abe:
Arbe
T BT = [ Auterisierung iibernehmen
Mail Abteil
bei
.l Philip Neumann NEU Tel +49 89 8945090 Funki
Mail praesmucbecause-software o Abteil
Arbeit]
“ > Weiter Abbruch
1 Simon Miiller SIM el +49 B9 894609 Funki
“ Mail: simondicreadiq.de Ab - _— -
Arbeitsgrp: Uning Stderfassung  easyJOBAPP  AZM 40 51, Mo-Fr.

Import von Mitarbeitern

Um lhnen das Anlegen von Mitarbeitern noch einfacher zu machen, kann aus einem LDAP oder
sonstigen Verzeichnis eine Mitarbeiterdatei mit den wesentlichen Basis-Informationen erstellt
und in einem Hotfolder fiir easyJOB zur Verfligung gestellt werden. Die Einstellung des Pfades

fiir den Hotfolder erfolgt durch Ihren Berater.
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BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -
JOBBLATT

am Beispiel ,Neuen Job anlegen“ - Hauptmeniipunkt Neu — Neuer Job

Job-Kopfdaten L - ONES

sffentlich

Job-Kopfdaten = Beschreibung  Mitarbeiter = Kriterien = Konditionen Adresse = Status  Terminplanung Kosten/Erlose

@KV O Job] [ =]automatische Jobnummer

Kunde/Produkt ART +Funk GmbH / Digital Kurzbezeichnung:

Jobkategorie: Digital v exteme Ref. VK:

Termin von: 20.04.2022 []

bis: 31.05.2022 Periode: 052022 verrechenbar per

Kontakter Schneider Ben (BSC) v [Aus Musterjob kopieren:

Jobfortschritt: v | Job BAKO-1700035 / Landingpage Website v

[ Beschreibung [ Mitarbeiter [ Kriterien
Leistungen

Konditionen neu ermitteln

Preise neu ermitteln

Beschraibung
Kalender

Termine an Job-Startdatum anpassen

() Termine an Job-Endedatum anpassen

[ Zusatzfelder

‘ “ Ubernehmen Abbruch

Radiobutton (entweder/oder)

Hier wird der wichtigste Status eines Jobs und der darin enthaltenen Leistungen vergeben.

~KV* bedeutet, die Kundenfreigabe ist noch nicht erfolgt. Es konnen zwar Stunden
geschrieben, aber noch keine Fremdrechnungen erfasst und auch keine Ausgangsrechnungen
erstellt werden. Daher ist es noch kein budgetarer Job. Werte aus KV-Jobs werden zumeist
auch noch nicht in die Statistik aufgenommen. Ein ,KV“ kann zu einem statistisch
auswertbaren Job umgewandelt werden. Es ist also nicht der ,,KVA (Angebot)“ an sich
gemeint, ein solcher kann sowohl aus einem KV-Job als auch aus einem ,,echten® Job erstellt
werden.

@ KV O Job

Aktionsmeni

Mégliche Aktionen: die automatisch vergebene Jobnummer manuell dndern oder KV in Job
umwandeln (rechteabhingig)

= automatische Jobnummer

| Jobnummer andern bzw. KV in Job umwandeln |
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Freitextfeld

Hier wird die Jobbezeichnung eingeben, nach ihr kann auch gesucht werden.

Landingpage Google Ads

Lookup

Die Zuordnung eines Jobs zu einem Kunden und zugleich zu einem sogenannten ,Produkt* ist
zwingend.

Kunde/Produkt: ART + Funk GmbH / Digital v

Datepicker

Die Termindaten von / bis stehen fiir Anfang und voraussichtliches Ende des Jobs.

Termin von: 20.04.2022
April 2022 3
Mo Di Mi Do Fr Sa So
12 102 3
4 4 5 6 7 8 9 10
15 11 12 13 14 15 16 17
16 18 192 22 23 24
17 25 26 27 28 29 30
18

bis

Kontakter

Jobfortschritt

SchlieBen

Tipp: Editieren Sie das Datum ohne Zwischenzeichen und vervollstandigen es mit Tab.

Musterjob

Uber die Auswahl eines Musterjobs kénnen Sie viel Zeit sparen. Als Musterjob kann jeder
beliebige Job verwendet werden, man kann aber auch Musterjobs fiir haufig wiederkehrende
Projekte erstellen. Wenn ein Job bereits als Musterjob verwendet wurde, wird er beim
nachsten Mal in der Auswabhlliste der zuletzt verwendeten Musterjobs angeboten.

Aus Musterjob kopieren:

Job: BAKO-1700035 / Landingpage Website v
[J) Beschreibung (] Mitarbeiter (] Kriterien
Leistungen

Konditionen neu ermitteln
Preise neu ermitteln
Beschreibung
Kalender
Termine an Job-Startdatum anpassen
[J) Termine an Job-Endedatum anpassen

[[) Zusatzfelder

Welche Werte und Einstellungen vom Musterjob libernommen werden, kann im System unter
den persénlichen Einstellungen voreingestellt werden. Ein Ubersteuern der voreingestellten
Werte tiber das Anhaken der Checkboxen ist vor dem ,,0K“ méglich. Nach Klick auf den Button
,OK“ oder ,,Ubernehmen“ werden die gewéhlten Daten vom Musterjob in den neuen Job
kopiert.
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“ Ubernehmen Abbruch

,OK“ speichert die Daten am Server und schlieRt gleichzeitig das Fenster, ,,Ubernehmen*
speichert nur die Daten und ldsst das Fenster offen.

Die Jobanlage erfolgt tiber ,,Ubernehmen® oder ,,0K*, mit ,,OK“ 6ffnet sich sofort das Jobblatt
mit den Jobkopfdaten und allen Jobzeilen.

Kopfdaten

Die Basisdaten eines Jobs, einer Eingangs- oder Ausgangsrechnung (eines Fakturenvorschlags)
werden im jeweiligen Dialog in den Kopfdaten hinterlegt. Kopfdaten informieren {ibersichtlich
Uber Job-Kunde, -Produkt und -Adresse / Ansprechperson und verschiedene Status.

1]
Jobblatt ‘ , ANODE
[ Jobzele > Bearbeiten > Ansicht (%] Job (©) Stunden (5) Einkauf (Z) Verkauf [} Kommunikation [ Ablage 5 Kalender (S Druck 0/13 C ¥ eJ Standard v
KV Kontakter: Ben Schneider Ubersicht KV/AB
Kunde/Produkt: ART + Funk GmbH / Digital Jobtiming: 20.04,2022 bis: 31.05.2022 KV(1) ™ 20042022 Schneider Ben (BSC)
Adresse: ART + Funk GmbH Jobperiode: 05-2022
ersffnet am: 20.04.2022 von Ben Schneider
Meisenweg 13 zuletzt bearbeitet 20.04.2022 von Ben Schneider
22989 Tangutedt Preisliste: Preisliste Standard
Tel. 04109 066321 externe Referenz.
Text Lstg. At Typ V al FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EK Wert Auftrag-Nr. Einkauf Ist Verkauf |
20.055,00 14.310,00
Summe Jobstunden
Projektmanagement, Datenhandling, Kundenabstimmung, ~ Agenturleistu ES It.ER 14,00 145,00 2.030,00 1.260,00
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und
Projektplan
v Workshop 435,00 270,00
Workshop Kickoff, Spezifikation der technischne Basis Agenturlelstu ES v It ER 3,00 145,00 43500 270,00
(zentrale Anforderungen Datenbank, Redaktionsprozesse,
Integration Ausstellerinformation) Projektplan
¥ Konzept 16.720,00 8.400,00
Konzeption/Technologie: Erstellung eines Pllichtenheftes,  Beratung ES It KV 16,00 720,00 11.520,00 800,00
dass alle funktionalen Anforderungen und
Lésungsszenarien beinhaltet. Ziel ist es, ein eindeutiges.
realisierbares Lastenheft zu erstellen
Designvorschlag fiir gesamten Look & Feel der neuen Konzeption ES v It KV 8,00 130,00 1.040,00 560,00 .
v
() Filter: > kein Filter definiert

Kopfdaten konnen mit Klick auf > oder liber das Menii ,,Ansicht“ der jeweiligen Funktion ein-
bzw. ausgeblendet werden. Wenn Sie die Kopfdaten 6ffnen und editieren mochten, nutzen Sie
den Shortcut Alt + K.

Jobblatt Job-Kopfdaten HEONES
ART +-2200052 / Landingps s (ART + Funk GmbH / Digital) fr Job ART + -2200052
sffentlich
[ Jobzelle > Bearbeiten > Ansicht [[7] Job (D Stunden (3) Einkauf ()| Verkauf — —————
Job-Kopfdaten  Beschreibung | Mitarbeiter | Kriterien = Konditionen = Adresse | Status = Terminplanung Kosten/Erlase
+ Neuer Job
kv Job-Kopfdaten Alt+K Kol
Kunde/Produkt: ART + Funk GmbH / Digi Jol (Landingpage Google Ads ]
Ad ART + Funk 8mbH Job-Kopfdaten Status Al ;
resse. + Funk Gm o Kurzbezeichnung: LAMDINGPAG
Workflowistatus andern eré
Meisenweg 13 n Jobkategorie: —_ v externe Ref. VK
22889 Tangstedt Autarislaning P
§ Termin von: 20,04.2022
Jobkunde/Jabprodukt umbuchen
Tel. 04100 966321 ex bis: 31.05.2022 Periode: 052022 verrechenbar per.
KV in Job umwandeln
Kontakter Schneider Ben (BSC) v
Job kopieren
Jobfortschritt v
Text Von Job einfiigen v ol
Abfrage Leistungen
Summe Jobstunden Jobboard
Projekimanagement, Datenhandling, Kt v
Prisentations- und Besprechungszeitel Jobeenter
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Die Kopfdaten eines Jobs weisen in Rot die Job-Status ,KV*, ,fertig®, ,,abgeschlossen” und
.gesperrt“ aus. Zur Bearbeitung des Status nutzen Sie den Shortcut Alt + | oder den
Meniipunkt ,Job-Kopfdaten-Status®.

Jobblatt Job-Kopfdaten ADNOD
" . - 29000 n+
ART +-2200052 / Landingpage Google Ads (ART + Funk GmbH / Digital) fiir Job ART +-2200052
sffentlich
[3 Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht (%] Job (O Stunden () Einkauf (@) Verkau |
Kriterien Adresse| Status | Terminplanung Kosten/Erlose
+ Neuer Job |
[xv] Job-Kopfdaten Alt+K Kol KV-Wahrscheinlichkeit % Workflowstatus: | —
Kunde/Produkt: ART + Funk GmbH / Digitz, Jol
Job-Kopfdaten Status Alt+l aktuelle KV-Nummer. 1
Adresse ART + Funk GmbH Jol
Workflowstatus andern er Auftrag erhalten
Meisenweg 13 2 TRV OR
22889 Tangstedt Autorislerung o -
' ] fertig
Jobkunde/Jobprodukt umbuchen
Tel. 04109 966321 od ) gespent
KV in Job umwandeln Y abocachionien
Job kopieren O Subjob
Text Von Job einfiigen Vil ) nur Istwerte abrechnen ] Leistungssplit erlaubt
] Job aus globalem Fakturenvorschlag exkludieren interner Job
Abfrage Leistungen
Summe Jobstunden p—— Dokumentenpfad:
Projektmanagement, Datenhandling, Kt v Fma Miabate
Présentations- und Besprechungszeitey ~ Jobcenter erdffnet 20.04.2022  Ben Schneider
Projektplan zuletzt gedindert 20.04.2022  Ben Schneider
Preisliste bestatigt.
v Workshop Preisliste gedndert.
Workshop Kickoff, der Basis ES v
zentrale gen Datenbank, o
! “ Ubernehmen Abbruch
jektp!
©_Konzent 1672000 840000

In den Job-Kopfdaten konnen Sie auch sehen, ob fir den Job bereits ein Kostenvoranschlag
(KV) oder eine Auftragsbestatigung (AB) erstellt wurden. Mit Klick auf das PDF-Symbol 6ffnet

sich das Dokument.

Jobblatt

ART +-2200052 / Landingps ART + Funk GmbH / Digital)

[3) Jobzele > Bearbeiten > Ansicht (%] Job (D) Stunden (3) Einkauf (7) Verkauf [C] Kommunikation [ Ablage [ Kalender i Druck

KV Kantakter: Ben Schneider Ubersicht KV/AB
Kunde/Produkt: ART + Funk GmbH / Digital Jobtiming: 20.04.2022 bis: 31.05.2022 KV (1) T 20042022 Schneider Ben (BSC)
Adresse: ART + Funk GmbH Jobperiode: 05-2022
Dokument offnen
erdffnet am: 20,04.2022 von Ben Schneider
13 N .

0/13 C ¥ eJ Standard

In den personlichen Einstellungen kénnen Sie einstellen, ob der Kopfbereich immer angezeigt werden soll

oder nicht.

Anzeigelayout im Jobblatt
Auch fiir das Jobblatt gibt es unterschiedliche Anzeigelayouts mit abweichendem Detailgrad.

Jobblatt

ART + -2200052 / Landingpa ART + Funk GmbH / Digital)

[3) Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht (%] Job (D) Stunden (5) Einkauf (7) Verkauf [C] Kommunikation [ Ablage [ Kalender S Druck

KV Kontakter. Ben Schneider
Kunde/Produkt: ART + Funk GmbH / Digital Jobtiming: 20.04.2022 bis: 31.05.2022
Adresse: ART + Funk GmbH Jobperiode: 05-2022

Affnat

20049077 van B

0/13 C Yr|eJ Standard

& Abrechnung

eJ Detailliert
- eJ Gantt
Ubersicht KV/AB ) Produltion
KV (1) T 20.04.2022 eJ Responsive

«J Standard_Kalkulation

Sie kdnnen mit dem ,easyDataVisualizer” die Ansichten nach lhren Wiinschen konfigurieren

(rechteabhéangig).
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GmbH / Digital)
[3 Jobzelle > Bearbeiten > Ansicht (7] Job (D) Stunden (3) Einkauf (?) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage =] Kalender (S Druck 14 C' vy e Standard v
Text Lstg. At Typ V aL FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis
GANTT CHART EINSTELLUNGEN
T Gantt Chart anzelgen O
Projekimanagement, Datenhandling, Kundenabstimmung, ~ Agenturlelsty ES I ER 14,00 1450 Zeilen zusammenfassen O
Prisentations- und Besprechungszeiten, Timing und Symbole:
Projektplan Legende einblenden:
~ Workshop Deadline anzeigen:
Workshop Kickoff, Spezifikation der technischne Basis Agenturleistu ES I ER 3,00 1450, Darstellung: normal v
(zentrale Anforderungen Datenbank, Redaktionsprozesse,
SPALTEN
Integration Ausstellerinformatian) Prajektplan
+
] [Pyt Formel5 10 prfE ®
Konzeption/Technologie: Erstellung eines Pflichtenheftes,  Beratung ES It KV 16,00 7200, Sortierung 0 pxf2 |
dass alle funktionalen Anforderungen und Gruppenzelle hooh Bezelchnung 0l u
Lasungsszenarien beinhaltet. Ziel ist es, ein eindeutiges. =
realisierbares Lastenheft zu erstellen Gruppenzeile mittel Bezeichnung 0jpxg
Designvorschlag fir gesamten Look & Feel der neuen Konzeption ES It KV 8,00 1300 Gruppenzeile niedrig Bezeichnung 0 px
Website Anzeige: Text (Formel2) £
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop-, =
Screendesigns/Contenttypen auf Basis einer Leistungsart Bezeichnung z
verabschiedeten Designvariante Uberschrift: (D) LeistungsartiLstg. ArtiLstg
Design der responsive Ansichten (iPhone, IPad | (0S7) auf ~ Konzeption  ES It KV 32,00 1300 Gruppleren:
Basis der verabschiedeten Desktop-Screendesign-Version Fixieren ]
Layoutprodukrion bendtigter Templates Fremdleistun F v It KV 1,00 Pivotieren: keine Pivotierung v
o | PoTETET Ausrichtung: linksbiindig v
eitere Einstellunge
Backendprogrammierung WordPress, Aufsetzen der Fremdleistun F It KV Berger KG 500 e el
Datenbankstruktur, Parametrisierung CMS fiir bendtigte o -
! ] il A+ —@2
Funktionen .
» Speichern als
Filter: > kein Filter definiert

Stundenerfassung im Jobblatt

Um direkt aus dem Job heraus Stunden zu erfassen haben Sie mehrere Moglichkeiten. Offnen
Sie mit Klick auf das Uhrsymbol das Stundenpanel. Einfacher geht es tiber den Aufruf des
Stunden-Erfassungsdialogs tiber das Menii ,,Stunden® oder den Shortcut Alt + H. Der Job wird
als Referenz Gibernommen.

Stundenerfassung Detail - easyJOB (Ben Schneider)

Jobblatt
ART +-2200052 / Landingpage Google Ads (ART + Funk GmbH / Digital} Neuer Stundeneintrag
fiir Ben Schneider
[3 Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht [2] Job |(D Stunden (S) Einkauf (@) Verkauf v
+ Neuer Stundeneintrag Alt+H Mitarbelter *
Kv + Neuer Materialeintrag Kor Schneider, Ben (BSC) X - 1%
Kunde/Produkt: ART + Funk GmbH / Digital Jot
Adresse ART + Funk GmbH e el LI
erd .
Meisenweg 13 2ull ) mit Referenz
22889 Tangstedt Pre
Tel. 04109 966321 ext o
—— ART + Funk GmbH / Digital =5
ART +-2200052 / Landingpage Google Ads X
Text Lstg. Art Typ V al Stundenart * uf Ist
Standard X -
Summe Jobstunden
ES ¢ Datum * Sy
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und 21.04.2022 [s]
Projektplan
~ Workshop (C]
orancpickoff Spezl S i Eanls 3 von Zeit bis Zeit Anzahl Stunden * [
(zentrale Datenbank,
jektpl
v Konzept
Erstellung eines Beratung ES Beschreibung
dass alle funktionalen Anforderungen und
Ldsungsszenarien beinhaltet. Ziel ist es, ein eindeutiges,
realislerbares Lastenheft zu erstellen.
Designvorschlag f(ir gesamten Look & Feel der neuen Konzeption  ES v
Website
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop-, "
1 ABBRECHEN SPEICHERN »
[ Filter: > kein Filter definiert e
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Markieren Sie zuvor eine Leistungszeile, wird diese direkt als Referenz Gbernommen.

Stundenerfassung Detail - easyJOB (Ben Schneider)

Jobblatt

ART + -

bH / Digital) Neuer Stundeneintrag v i

fiir Ben Schneider

[3) Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht [2] Job (©) Swnden (3) Einkauf (Z) Verkauf

KV Kontak Schneider, Ben (BSC) X -
Kunde/Pradukt: ART + Funk GmbH / Digital Jobtim

Adresse: ART + Funk GmbH Jabpet

ertifing )
Meisenweg 13 mit Referenz

22889 Tangstedt

zuletzt
Preisli¢

Lelstung
“— Konzept
Konzeption/Technologie: Erstellung eines X

Tel 04109 966321 externi

Text Lstg. Art Typ V aL | Stundenart uf Ist
Standard X v

Summe Jobstunden

Projektr , Datenhandling, ., Agenturleistu ES atum *
Préisentations- und Besprechungszeiten, Timing und 21.04.2022 15
Projektplan
~ Workshop ©

Workshop Kickeff, Spezifikation der technischne Basis Agenturleistu ES von Zeit bis Zeit Anzahl Stunden * |
(zentrale 3 3

usstellerir Projektp

~ Konzept

Konzeption/Technologie: Erstellung eines Pflichtenheftes,  Beratung ES + Beschreibung
dass alle funktionalen Anforderungen und
Lésungsszenarien beinhaltet, Ziel (st es, ain eindeutiges.

realisierbares Lastenheft zu erstellen,

Designvorschlag fur gesamien Lock & Feel der neuen Konzeption ES
Website,

Erstellung Designkonzept 4

licher relevanter Desktop-,

ABBRECHEN SPEICHERN L
(] Filter: > kein Filter definiert

Tipp: Sie konnen auch eine markierte Leistungszeile per Drag + Drop auf das Uhrsymbol
ziehen, das Panel 6ffnet sich. Ziehen Sie dann die Leistungszeile auf den gewlinschten Tag und
schon offnet sich der vorausgefiillte Erfassungsdialog.

Jobblatt Stunden
ART N 2 / Landingpage (ART GmbH / Digital)
[3) Jobzeile > Bearbelten > Ansicht [7] Job (D) Stunden (3) Einkauf (2) Verkauf (] Kommunikation [) Ablage [T} Kalender ¢S Druck * 2h 00mir Woche 09.01. - 15.01.2023
1/8 C ¥¢ eJ Standard ~
)  2h 00min ;?E'"’;(:;“ (heute) !
fertig ontakter g:: y Ubersicht KV/AB
Kunde/Produkt: ART GmbH / Digital neider
Adresse ART GmbH Jobtiming: 01.04.2018
brs: Oh DOmir
Himmelstralle 42 Jobperiode: 05-2018
48145 Miinster 12.04.2018
von
erdffnet am:
Tel. +49 (0)251 44 40-0 Ben
Schneider
1001 2092
Text Lstg. At Typ V al FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis
Summe Jobstunden
v Konzept
Designvorschlag fiir gesamtes Look & Feel der neuen Konzeption ES v kv 16,00 13000
Landingpage. Erstellung Designkonzept simtlicher
relevanter Desktop- Screendesigns/Contenttypen auf Basis T
einer verabschiedeten Designvariante. |
Design der responsive Ansichten (iPhone, iPad | i0S7) auf ~ Konzeption  ES v Itk 5200 13000
Basis der verabschiedeten Deskiop-Screendesign-Version
v Layout
Layoutproduktion bendtigter Templates Fremdleistun F ¥ LKV Grafik Design Gmb 1,00 5.500,00
v Programmierung
Backendprogrammierung WordPress Fremdieistun F ¥ 1KV APPEL Programmi. 15,00 90,00
Nutzung der bestehenden Templatestruktur in WP Fremdleistun F ¥ ILKV APPEL Programmi: 3000 90,00
Standardtheme Frontend/Template-Programmierung:
aller Ser fiir die Desktop-Version der
Website. Programmierung der Responsive-Templates fir die
Visumnnrte iDad/iDhana (iBhana iDad |INSTY -
»
[ Filter: > kein Filter definiert
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Leeres Jobblatt

Legt man einen neuen Job ohne Auswahl eines Musterjobs an, erhdlt man ein leeres
Datenblatt. Uber den Meniipunkt ,Jobzeile” kénnen die entsprechenden Zeilen angelegt

werden.

[B Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht (7] Job (D) Swnden (3) Einkauf (Z) Verkauf [] Kommunikation [) Ablage [=] Kalender S Druck C ¥ eJ Standard v
=+ Neue Leistungszeile AlteN
4+ Neue Gruppenzeile  Alt+G Kontakter. Ben Schneider Ubersicht KV/AB
/ Digital Jobtiming 10.01.2023 bis: 26.05.2023
+ Neue Textzeile AT
Jobperiode: 05-2023
erbffnet am: 10.01.2023 von Ben Schneider
zuletzt bearbeitel:  10.01.2023 von Ben Schneider
Preisliste: Preisliste Standard
exteme Referenz
SchlieRen
Text Lsig. At Typ V alL FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EKWert  Aufirag-Nr. Einkauf Ist Verkauflst  Std. ®

Summe Jobstunden

Jobzeilen

In den Leistungszeilen sind die Beschreibung, Kalkulationswerte fir Einkauf und Verkauf,
sowie diverse weitere Informationen hinterlegt. Gruppenzeilen kdnnen zur Strukturierung von
Jobzeilen eingesetzt werden, sie sind reduzier- und erweiterbar und es kdnnen je Gruppenzeile
Jobblatt-Spalten summiert bzw. berechnet werden. Textzeilen ermdglichen das Einfligen von
Text an beliebiger Stelle und in jeder gewlinschten Lange.

Jobblatt Job-Leistungszeile
AR e fiir ART +-231
[2) Jobzelle > Bearbeiten > A BJ Standard
1 Leistung Einkauf Verkauf Status Termine
-+ Neue Leistungszeile Alt+N
+ Neue Gruppenzeile  Alt+G Leistungsart: [ Kontakt ] Stundenleistung
|
+ Neue Texizeile AltsT Beschreibung [ verrechenbar laut KV v
) Kundenbetreuung und -beratung
Andern Al+0
] Option
X Lischen/Stornieren Andruck KV AR AB: |13 .
+ Neue kalkulierte Zeile
Schlieien
m
Text kauf Ist Verkauf Ist Std. ®
2
Aufwand geplant CkeinEK > Verkauf
Smesiobetanden Stunden Preis Wert Menge Einheit Preis Wert
Kundenbetreuung und -beratung 2 3500 2 v 11000 2
Gesamt 2.080,00 Gesamt EUR v 2.420,00
" »
“ UObernehmen Abbruch
[ Filter: > kein Filter definiert

Ebenen erweitern/reduzieren

In manchen Anzeigelayouts sind nur die Gruppenzeilen sichtbar, die Leistungszeilen sind
Jversteckt”.
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Jobblatt
[ Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht (%] Job (D) Stunden (D Einkauf @) Verkaul ] Kommunikation [ Ablage (=] Kalender ¢z Drusk 013 @ % e Standasd
Text Lsig At Typ V al FV VeAn Lisfernt KV Menge KV Preis KV Wert ECWert  Aufraghr  Emkauflst  Verkauflst SISoll  Sudist
20.470,00 14.490,00 78,00
Summe Jobstunden ®©
> Workshop 500,00 360,00 400
5l et I a0 76000 0
» Pragrammierung | 384000
» Schulung 3.290,00 2,630,00 28,00
,
Fitor: > ke il

Durch Doppelklick auf den kleinen Pfeil in der obersten Zeile werden alle Jobzeilen auf- und
zugeklappt. Auch das Ausklappen einzelner Gruppen ist Gber den = direkt vor der Zeile
moglich. Zur besseren Ubersicht konnen sie auch wieder reduziert werden.

Jobblatt
ART+ " RT + Funk GmbH / Digital)
[B Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht [%] Job () Stunden (%) Einkauf Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [=) Kalender & Druck 0113 G ¥r eJ Standard v
Text Lstg.At  Typ V al FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EKWert  Auftrag-Nr Einkauflst  Verkauflst Std.Soll  Std.lst
20.470,00 14.490,00 78,00

Summe Jobstunden

~ Workshop 580,00 360,00 400
wiorkshop Kickoff, Spezifikation der technischne Basis Agenturleisty ES I ER 400 145,00 58000 360,00 400
(zentrale
Integration Ausstellerinformation) Projektplan
“ Konzept 16.600,00 7.660,00 46,00
Erstell p .,  Beratung  ES It K 18,00 72000 12.960,00 900,00 1800 ©

dass alle funktionalen Anforderungen und

Lsungsszenarien beinhaltet. Ziel ist es, ein eindeutiges

realisierbares Lastenheft zu erstellen.

Designorschlag fiir gesamten Look & Feel der neven Konzeption ES It KV B.00 130,00 1.040,00 560,00 800
Website.

Erstellung Designkanzept samtlicher relevanter Desktop-,

Screendesigns/Contenttypen auf Basis einer

werabschiedeten Designvariante

Design der responsive Ansichten (iPhone, iPad | iOS7) auf Konzeption Es ¥ It KV 20,00 130,00 2.600,00 1.400,00 20,00
Basls der Kiop
Layoutproduktion bendtigter Templates Fremdleistun  F J It KV Berger KG 1,00 4.800,00
~ Programmierung 3.840,00
Backendprogrammierung WordPress, Aufsetzen der Fremdleistun  F N KV APPEL Programmi 5,00 2.400,00 -

I Filter: > kein Filter definiert

Jobzeilen kopieren

Markierte Jobzeilen kdnnen tiber das Men( ,,Bearbeiten/Jobzeilen kopieren“ und
»Bearbeiten/Jobzeilen einfligen“ innerhalb eines Jobs dupliziert oder aus einem bestehenden
in einen neuen Job libernommen werden.

[ Jobzelle > Bearbeiten > Ansicht (%) Job (D) Stwnden (3) Einkauf (Z) Verkauf (] Kommunikation [) Ablage =] Kalender & Druck 1/13 C* 77 eJ Standard v
Alle markieren Alt+A
Text Alle demarkieren Aty Lstg. Art Typ V  aL FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EK Wert Auftrag-Nr. Einkauf Ist Verkauf Ist  Std. Soll std. Ist
Verknipfte Lelstung markleren £ LD £800)
Summe J¢
Jobzeilen kopieren AT
~ Workshop 580,00 360,00 4,00
Workshop ~ Jobzeile einfiigen/verschieben Altsv Agenturleisty ES ILER 400 14500 580,00 360,00 400
ol ungen srteren C
Integratiol
~ Konzept Import Joblestungen 16.600,00 7.660,00 45,00
Konzeptio  stomo aufheben s, Beratung ES v It KV 18,00 720,00 12.960,00 900,00 18,00
dass alle f
G\Dbalzirvdznmq Alt+0
Losungss:
realisierbares Lastenheft zu erstellen
Designvorschlag fir gesamten Look & Feel der neuen Konzeption ES It KV 8,00 130,00 1.040,00 560,00 8,00
Website.
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop-,
Screendesigns/Contenttypen auf Basis einer
verabschiedeten Designvariante -
»
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Offnen Sie den zweiten Job und gehen Sie in das Menii ,Bearbeiten / Jobzeilen
einfligen/verschieben®. Dabei werden durch Anhaken der entsprechenden Option,
Konditionen und Preise Uber die Kundenpreisliste aktualisiert. Dies ermoglicht einen sehr
schnellen Aufbau auch von umfangreichen Jobs.

Jobblatt
HEBAKO-1700039 / Landing nbH / Digital) Kopieren/Verschieben von Leistungszeilen - easyJOB (Ben Schneider)

[ Jdobzeile > Bearbeiten > Ansicht (%] Job (D) sunden (EERCINEEIATEEIEVEN R NS TV Er A ) L) standard

Alle markieren Alt+a

Kunde/Praduk Alle demarkieren Alt+Y Allgemein

Adresse Schneider Ben (BSC)

13 Jobzeile(n) kopieren oder verschieben?

Jobzeile einfigen/verschieben Alt+v

Leistungen sortieren @ ans Ende des Jobs

Import Jobleistungen Leistungsbeschreibung kopieren

Termine kopieren

= ol @® an Job-Startdatum anpassen () an Job-Endedatum anpassen e NS
1.336,00 7
Summe Jobstunden 3.366,00
Datenhandling, immung,  Agt ®©
Présentations- und Besprechungszeiten, Timing und S—— Verschieben Abbruch
Projektplan
> Workshop - —
> Kanzept 5.260,00 7.660,00 5.570,00
~ Programmierung 2.840,00 2.400,00
Backendprogrammierung WordPress, Aufsetzen der Fremdlelstun F 1t KV APPEL Programmi 500 2.40000 2.400,00

Datenbankstrukiur, Parametrisierung CMS fiir bentigte
Funktionen.

Drag & Drop

Uber die Reihung der Zeilen innerhalb eines Jobblatts bestimmen Sie auch die Reihenfolge des
Andrucks auf Formularen. Damit man diese flexibel und schnell andern kann, lassen sich alle
Zeilen mit Drag & Drop verschieben. Auch ein gleichzeitiges Verschieben mehrerer Zeilen ist
moglich. Gruppenzeilen missen dazu vorher aufgeklappt sein.

Jobblatt
H
[ Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht [%] Job (D) Stunden (3) Einkauf (7) Verkauf [C] Kemmunikation [) Ablage ﬁ Kalender = Druck 1113 C 1r eJ Standard v
Text Lstg. Art Typ V al  FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EK Wert nuﬂrag-ur, Einkauf Ist Verkauf Ist std
8.740,00 13.660,00 13.336,00 7
Summe Jobstunden 5.366,00
Datenhandling, immung,  Agenturleistu ES ¥ IER 14,00 14500 2.030,00 1.260,00
Présentations- und Besprechungszeiten, Timing und
Projektplan
~ Workshop 2.200,00 1.260,00
Workshap Kickaff, Spezifikation der technischne Basis Agenturleisty ES ¥ MER 400 14500 580,00 360,00
(zentrale Anforderungen Datenbank. Redaktionsprozesse,
Integration Ausstellerinformation) Projektplan
fon/ T ie: Erstellung eines Beratung ES v KV 18,00 90,00 1.620,00 900,00
dass alle funktionalen Anforderungen und @
Losungsszenarien beinhaltel. Ziel ist es, ein eindeutiges.
realisierbares Lasienheft zu erstellen.
~ Konzept 3.640,00 6.760,00 5.570,00
Designvorschlag fiir gesamiten Look & Feel der neuen Konzeption ES ¥ KV 800 13000 1.040,00 560,00 770,00
Website.

Kostenvoranschlag drucken

Die Funktion ,Kostenvoranschlag direkt” bietet einen schnellen Weg, fiir alle Jobzeilen einen
Kostenvoranschlag zu erstellen und auszudrucken. Nach Aufruf der Funktion wird It. Standard-
Einstellungen ein Kostenvoranschlag direkt als PDF generiert und in der Druckvorschau
angezeigt.

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.90 / Stand September 2023 51/73


https://msoft.because-software.com/msoft/easyJOB/Hilfe/Hilfe_Editor.aspx?mode=v&name=MSV_PreviewFrame.htm

Jobblatt

Druckvorschau

easYJoB

[ Jobzeile > Bearbeiten

Kunde/Pradukt: Hebako GmbH / Digital

Adresse: Hebako GmbH
Paumannstralie 34
90469 Nilrnberg
Fr. Anette Meier
- Tel. +49 911 477 8451
Text

Summe Jobstunden

D ing, ing,
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und
Projektplan
v Workshop

Workshap Kickoff, Spezifikation der technischne Basis
(zentrale Anforderungen Datenbank, Redakticnsprozesse,

jektp
> Konzept
~ Programmierung

[ Filter: > kein Filter definiert

> Ansicht [7] Job (D) Sunden (3) Einkauf

Verkauf (] Kemmunikation [

stenvoranschlag direkt Alt+P

Kostenvoranschlag Alts1
Auftragsbestatigung Alts2
Lieferschein Alt+3

+

Fakturenvorschlag erstellen

+

Faklurenvorschiag direkt

+

Akontovarschiag erstellen
Kv-/AB-Ubersicht zu Job
Lstg. Art FVs zu Job/Leistung

ARs zu Job/Leistung
Agenturleisty ES ¥ ILER

Agenturleistu ES < IER

Dokument speichern

Ordner:
Dokument
automatisch vergeben

(] per E-Mail senden

Abbruch

easyYyJc

avbaa

‘easyJ0B Werbeagentur GmibH, Musterstralie 13, 12345 Muster

Hebako GmbH
Frau Anette Meier
PaumannstraBe 34

90469 Nimberg

Angebot AN HEBAKO-1700039

3.840,00

2.400,00 -

Wollen Sie nur einige markierte Zeilen drucken oder ein anderes Layout wahlen, nutzen Sie
.Kostenvoranschlag” und haken dort ,nur markierte Zeilen“ an.

Jobblatt

0 Landingpage

(Hebako GmbH / Digital)

Druck KV

[ Jobzeile > Bearbeiten

Kunde/Pradukt: Hebako GmbH / Digital

» Ansicht [%] Job (D) Stunden (%) Einkauf (Z) Verkauf (] Kemmunikation [

Kostenvoranschlag direkt Alt+P

stenvoranschlag Alts1

(zentrale Anforderungen Datenbank, Redaktionsprozesse,

jektpl

Adresse Hebako GmbH
Auftragsbestatigung Alt2
Paumannstrafie 34 Lieferschein Alt+3
90469 Nilrberg {
Fr. Anette Meier + Fakiurenvorschlag erstellen
- Tel. +49 911 477 8451 + Fakturenvorschlag direkt
+ Akontovorschlag erstellen
KV-/AB-Ubersicht zu Job
Text Lstg. Art FVs zu Job/Leistung
ARs zu Job/Lelstung
Summe Jobstunden
Py Datenhandling, ung,  Agenturleistu ES v v ILER
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und
Projektplan
v Workshop |
Workshap Kickoff, Spezifikation der technischne Basis Agenturleistu ES ¥ ILER

> Konzept
v Programmierung

[ Filter: > kein Filter definiert

Selektion

) POF/A

nur markierte Zeilen drucken

mit Optionen

KV-Nummer: 2

An Kunde

Adresse: Hebako GmbH, 90469 Niimberg, Paumannstraie 34
Person Fr. Anette Meler (Marketing Manager)

Kv-Datum: 10.01.2023

Ausgabe: PDF

Layout; KV Demo

Briefpapler. easyAgentur_Briefpapier (P)

Folgeseiten easyAgentur_Briefpapier (P)

~v  Dokumentname: » KV Demo_BSC_00.

v [ Datei speichern [ per E-Mail senden

v weitere Druckeinstellungen

Abbruch
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Jobleistungen/Abfrage Leistungen

Direkt aus dem Job heraus kénnen tiber das Meni ,Abfrage Leistungen® alle Leistungszeilen
(eDV-Technologie) angezeigt und entsprechend sortiert und bearbeitet werden.

Jobblatt Abfrage Leistungen
b bH / Digital)
(B Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht [2] Job (D Stunden (3) Einkauf () (3 Leistung > Bearbeiten (%) Job (D) Stunden (%) Einkauf (Z) Verkauf [] Kommunikation [) Ablage 5] Kalender ¢S Druck
+ Neuer Job 0/9 & C 1 ed Standard v
Kunde/Pradukt: Hebako GmbH / Digital Job-Kopfdaten Altsk
Adresse Hebako GmbH =y
Job-Kopfdaten Status Alt+ Kunde
" Produkt™
" Sndem Job Nummer / Bezeichnung~
90469 Nilmberg . N - -
1 Anette Meier Autorisierung Leistungsart Beschreibung KV Wert Verkauf Ist Einkauf Ist
8.740,00 EUR 7.970,00 EUR
- Tel. +49 911 477 8451 Jobkunde/Jobprodukt umbuchen ®
Hebako GmbH 8.740,00 EUR 7.970,00 EUR
KV in Job umwandeln Digital 5.740,00 EUR 7000 BUR |
Job kopieran HEBAKO-1700039 / Landingpage Website 8.740,00 EUR 7.970,00 EUR
Agenturleistungen Projektmanagement, Datenhandling, Kunden 2.03000 EUR
Text Von Job infiigen
L o i Workshop Kickoff, Spezifikation der tech 580,00 EUR
Abfrage Leistungen Agenturleistungen WordPress Sohulung inkl. Vorbereitung 870,00 EUR
Summe Jobstunden Jobboard Beratung Konzeption/Technologie: Erstellung eines 1.62000 EUR
Projekimanagement, Datenhandling, K. Fremdleistungen Layoutproduktion bendtigter Templates 4.800,00 EUR
Prasentations- und Besprechungszefier  Johicenter Fremdleistungen Backendprogrammierung WordPress, Aufsetz 2.400,00 EUR
Prajektplan Fremdleistungen Nutzung bestehender Templatestruktur in
~ Workshop - . o o [
»
Workshop Kickoff, Spezifikation der technischne Basis Agenturleistu  ES
(zentrale Anforderungen Datenbank, Redaktionsprozesse, LI Filter: > kein Filter definiert
jektp
> Konzept 5.260,00 7.660,00 5.570,00
~ Programmierung 3.840,00 2.400,00 =
3
(] Filter: > kein Filter definiert
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BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -
KALENDER

am Beispiel ,neuer Termin“ - Hauptmeniipunkt Kalender - Kalender

Kalender

meine Termine und A

(5 Temin/aufgabe > Bearbeiten [5) Adressen () Job (D) Stunden [] Kommunikation [ Kalender & Oruck 0/5 (2 1 Woche v & < [ >

3 [~
.- -
Auswahl: -« |persénlich offer 2 (berfa ]
DT -

N persinlich
meine Gruppe
meine Abteilung
Kunde

Produkt

Job

Adresse

Person
Lieferant

Objekt
Miarbeiter
Arbeitsgruppe
Abteilung

Termine []Funktion
* alle*

ab Datum:

09:00 |[02:00

Workshop Abstimmung

1000 |. s, MIA, SFU BSC @
ART + Funk GmbH HEBAKO-1700038 / Landing

[ ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen 12:30]
Terminart: —_ ™ 1300
Org /Ersteller ~

Ticket, =|— v

[ &ffentliche Ansicht

17:00,

VORLAGE e

.. bitte auswahlen .. v

[ [ vorlagen verwalten

Wahlt man die Kalenderfunktion ,,mein Kalender“ aus, wird der persénliche Kalender
angezeigt. Uber das DropDown Menii ,,Auswahl“ kénnen unterschiedliche Kalender, z.B.
Kalender einer Arbeitsgruppe, eines Kunden oder eines Mitarbeiters angezeigt werden.
Speichern Sie lhre gewlinschte Selektion, z.B. Gruppenkalender als Vorlage ab.

Tasks anlegen

Um einen Termin neu anzulegen, wird die Funktion ,Kalender/Neuer Termin“ im bereits
geoffneten Kalender verwendet. Alternativ kdnnen Sie durch Aufziehen eines Termins mit der
Maus innerhalb des gewiinschten Zeitfensters sofort einen Termin erzeugen. AbschlieRend
muss nur noch die Terminart ggf. gedandert und das Thema eingetragen werden.

Kalender

meine Termine und Aufgabes

5 Termin/Aufgabe > Bearbeiten [2) Adressen (] Job (D) Stunden [] Kommunikation = Kalender & Druck 0/5 G 1 Woche <E>
+ Neuer Termin Alt+N

v [’
+ Neue Aufgabe m Ben Schnelder (BSC)

+ Neue Abwesenheit

A offen 2 iiberfallige Aufgaben)
T
Januar 2023 >
Mi Do Fr Sa So gonz
Schiiefen 1 0000
i 4 6 7 8
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Bereichspfeil

Ganztégige Termine (steuerbar Uber Checkbox im Suchassistent) sowie Aufgaben ohne
Uhrzeit und offene Aufgaben vergangener Wochen werden jeweils oben im Kalender in einer
eigenen aufklappbaren Liste angezeigt. Uber Klick auf den Bereichspfeil oder in das Feld
daneben wird die Liste gedffnet.

5] Terminvaufgabe > Bearbeiten [3) Adressen [ Job (D) Stunden ] Kommunikation = Kalender & Druck 0/6 (21 Woche | & < [ >

SUCHASSISTENT x Ben Schneider (BSC)

Auswahl: s personlich v

en [22.02.2022

Layout und Bilderauswahi - - BSC, SFi)

ab Datum: -+ 10.01.2023

< Januar 2023 >
Mo Di Mi Do Fr Sa So
= 1 Di. 10.01 Mi.11.01 Do. 1201 Fr.13.01
0l 2 3 4 5 6 7 B - 11.01.2023
02 9 [l 1z 13 14 s |Event Zoom - - BSC
03 16 17 18 19 20 21 2 o
04 23 24 25 26 27 28 29 a0
05 30 3
0 G500 09:00 =
‘ 4 Termine [ Aufgaben (] nur offene 1000 |Workshop Abstimmung
- BSC, MIA, SFU 3
— - ART + Funk GmbH HEBAKO-1700039 / Landing
| ganzt, Termine im Aufgabenbereich anzeigen 11:00
Terminart: v =
12:30
Org /Ersteller v
1300
Ticket: =/ v
1400
[] dffentliche Ansicht 1500
Selekt 1600
17:00
m -
1800
VORLAGE s
- bitte auswahlen W

BB vodagen venwalien

Anzeigelayout

Uber fest hinterlegte Anzeigelayouts wéhlen Sie den gewiinschten Zeitraum aus.

] Terminiaufgabe > Bearbeiten [3) Adressen [ Job (D) Stunden ] Kommunikation (5] Kalender S Druck o3 C2Wochen ] & < & »

SUCHASSISTENT X m

Auswahl: + persénlich

b Datum: > 10.01.2023
a6 pam Mo. 09.01 Di. 10.01 Do.12.01 Fr.13.01
. Januar 2023 -

Mo Di Mi Do Fr Sa So ganat
52 1 D000 11.01.2023

Ben Schneider (BSC)

m —

0 2 345 8 7 8 . Event Zoom
- BSC
2 o [l 12 13405 e
03 16 17 18 19 20 21 2 0500
09:00 05:00
o4
23 24 25 26 27 28 29 Workahop | Abatimmang
05 30 3 1000 |. BSC, MIA, SF. - BSC
ART + Funk Gn HEBAKO-1700|
Il' @ rormine @ autgaben 0 nurottene 100
(7] ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen wEL) 12:30
Terminart — v 1300
Org /Ersteller: v
1400
Ticket: — v

[ effentliche Ansicht

weiterte Selektion
17:00

m 180

VORLAGE wm
. bitte auswahlen ~ 500
B B Vorlagen verwal

2800

Die Wochenenden konnen Uber das Icon & ausgeschaltet werden. Mit Hilfe der Pfeiltasten
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bewegt man sich jeweils um den ausgewahlten Zeitraum vorwarts und riickwarts. Mit (£ kann
man zum heutigen Datum wechseln.

Drag & Drop

Mittels Drag & Drop werden neue Termine/Aufgaben erstellt, verschoben bzw. bei gedriickter
Alt-Taste kopiert.

Kalender

ermin/Aufgabe > Bearbeiten ressen tunden ommunikation alender ruc 1 jochen
Termin/Aufgabe > Bearbeit Ay Jab Stund: K ikal Kalend: Druck /9 C 2 Woch &= <>

x |
.-

Auswahl: | persénlich v = pete)
shDstum: | 1012028 2023 | Mo.0o01 [EEVIITREM M 1101 | Do.1201 | Fri30l Mo.1601 | DL17.01 | ML1801 | Do.19.01 | Fr2001
< Januar 2023 >
sa So -

Mo Di Mi Do Fr

52 1 o0:00 11.01.2023 |

02 3 4 5 6 7 8 - Fent Zoom
-BSC

2 o [ 1z 1314 18 FCMS AG

03 15 17 18 19 20 21 2 ono0

04 23 24 25 26 77 28 2 L s

Workshop | Abstimmung
05 30 3 1000 |. BSE, MIA, SF. - BSC @
ART + Funk Gn HEBAKO-1700|

—=
Termine [ Aufgaben [ nur offene 11:00 _\_\\_‘
1200

[ ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen - 12:30
Terminart, | — v oo
Org /Ersteller: v
1400
Ticket: — v
1500
() dtfentliche Ansicht
1800
siterte Selektior
7:
17:00 .Y
m L
VORLAGE 1500
bitte auswahlen v o
B B} Vorlagen verwalten

Tooltip bei Mouseover

Positionieren Sie den Cursor innerhalb der Kalenderansicht tiber einem Termin, werden die
wichtigsten Informationen zum Termin in einem Fenster angezeigt. Um den Termin zu
bearbeiten, muss dieser mit Doppelklick ge6ffnet werden.

[} Termin/aufgabe > Bearbeiten [3) Adressen [°] Job (D) Stunden (] Kommunikation (=] Kalender S Druck 110 C[2Wachen ) @ < (£ >
< |

SUCHASSISTENT X M e

Auswahl: . persénlich v

e s uoerfalige Autgabeln)
abDatum: -3 |10.01.2023 2023 | Mo.0o01 [EVIRITSEM w1101 | Do.1201 | Fri3ol Mo.1601 | DL17.01 | ML1801 | Do.19.01 | Fr20.00
< Januar 2023 -
=

Mo Di Mi Do Fr Sa So

52 1 o0:00 11.01.2023 |
0 2 3 4 5 6 7 8B - Empzco
2 o [ 1z 1314 18 ;2?,?“6
03 15 17 18 19 20 21 2 ono0
09:00
04 23 24 25 26 27 28 29
Workshop
05 30 a1 1000 |- BSC, MIA, ©
ART + Funk G
I & Termine E2 Autgaben () nur oftene 1100 Datum 09.01 2023
. Uhrzeit: 09:00 -17:00
() ganzt. Termine im Aufgabenbersich anzeigen e Reminder 15 Minute{n) (1
Terminant, | — v 1200 Teilnehmer. - BSC (Bh). MLA (3h), 57U (Bh)
Org fErsteller: v Status et
1400 Referenz:  ART + Funk GmbH
Ticket: — v
Solistunden: 24
B 1500 ant Kundentermin (im Haus)
(0] eftentliche Ansicht
1600
siterte Selektior
7
17:00 KB
m e
VORLAGE e
bitte auswahlen v e
BB Vorlagen verwalten
2400
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Dialog Termin/Aufgabe

Bei der Neuanlage miissen im Fenster ,Termine/Aufgaben Detai

|u

die relevanten Felder wie

Terminart, Thema, Uhrzeit und Teilnehmer entsprechend befullt werden. Durch Klick auf ,,0K*“
wird der Termin gespeichert und das Fenster geschlossen.

Kalender Termine/Aufgaben - Detail
meine Termine und Aufgabe
Termin/Aufgabe > Bearbeiten [2) Adressen [ Jol
Termin | Beschreibung  Dokumente
+ Neuer Termin Alt+N
+ Neue Aufgabe X a
4 A e (emervermin D Referen: " keine ™
+ Neue Abwesenheit . Thema:
ot v
Januar 2023
Mi Do Fr Sa So vo > 1001.2023 7 pi =1Tag T*‘a’l"",”“:"“":fa‘ v
Schiiefien 1 1 Werktag (800 812)
bis = 1 Werdag (8,
vz s 4 5 6 7 8 Status »
0z o [ 12 131418 Deadline: fixiert
03 16 17 18 19 20 21 22
04 23 24 25 26 27 28 29 Zustandig
05 30 3 el
Ersteller Sichibarkeit ., Bearbeitbarkeit
Termine [ Aufgaben [] nur offene Qrganisator: Schneider Ben (BSC) Alle Alle
) ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen i Mitarberte =0 ]
. Tage Ist-Std. std. E-Mal Reminder
Terminart: | = Bezeichnung 1 0,00 )
Org./Ersteller v
- Sch:e\del Ben caioﬂ 1 000
Ticket bschneider@creadig de
[0 8tfentliche Ansicht
“ > Ubernehmen Kollision prifen (] als E-Mail senden Abbruch

Terminarten

Unter ,Termin:“ oder ,Aufgabe:“ konnen im System hinterlegte Aufgaben-/ oder Terminarten
ausgewahlt werden. Diese bestimmen, welche Datenfelder im Termindialog angezeigt
werden. Aufgaben- und Terminarten kdnnen mit unterschiedlichen Farben definiert werden.

Termine/Aufgaben - Detail - O B

Termin | Beschreibung Dokumente

Termin: interner Termin Y Referenz: Job/Leistung ~ HEBAKO-1700039 / Landingpage Website v
Thema: Leistung: v
o — keine Auswahl — bhi - X pey a hl+
rt: Termine abhangig von eine Auswa v
*x% ghne *+* (T)
Homeoffice = o
von: N| interner Termin G,
Kundentermin (aulter Haus) auswahler
bis: Kundentermin (im Haus)
. Meilenstein Status ~
Deadline: Online-Meeting fixiert
privat/auler Haus -
Zustandig: Auswahl Schliefen
Ersteller:

Referenz/ Abhdngig von

Hier kann eine Verkniipfung eines Termins oder einer Aufgabe mit einem Kunden/Produkt,
einem Job, einer Jobleistung, einer Adresse/Person oder eines Lieferanten erstellt werden.
Referenzierte Termine/Aufgaben kdnnen direkt aus der verkniipften Funktion heraus wieder
abgerufen werden (z.B. fir eine markierte Leistungszeile im Jobblatt / Menii Kalender / Job-
Termine oder Job-Aufgaben).
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Termine/Aufgaben - Detail

Termin | Beschreibung = Dokumente

Termin: interner Termin Referenz: Job ~ HEBAKO-1700039 / Landingpage Website
Thema: Screendesign abhéngig von:= 08.12.2022 15:00 - 16:00 Abstimmung
ort: v ("] Falge (abhéngig vom Bis-Termin)

Die Funktion ,,abhdngig von® steht nur fiir die Hauptreferenz "Job" zur Verfiigung und
ermoglicht Ihnen, innerhalb ein und desselben Jobs Abhadngigkeiten zwischen Terminen und
Aufgaben zu schaffen.

Datum von/bis und Uhrzeit von/bis

Termine verlangen die Eingabe zumindest eines von-Datums. Wird kein bis-Datum
eingegeben, werden sie als ganztatig interpretiert. Aufgaben kénnen ohne Datum geplant und
im Kalender-Bereich ,,offen” abgerufen werden. Die Eingabe eines Datums ist manuell oder
uber den Datepicker [ moglich.

Sie konnen eine Deadline setzen, bis zu der die Aufgabe erledigt sein muss. Hat ein
Kalendereintrag seine Deadline tberschritten, gilt er als liberfallig. Diese Aufgaben werden

im Kalender im Bereich ,lberfdllige Aufgaben“ angezeigt.

Termine/Aufgaben - Detail H-ONES

Termin | Beschreibung Dokumente

Termin: interner Termin v Referenz: Job ~ HEBAKO-1700039 / Landingpage Website
Thema: Screendesign abhangig von:= 08.12.2022 15:00 - 16:00 Abstimmung
ort: v (] Folge (abhdngig vom Bis-Termin)

. _ Terminprioritdt
von 10.01.2023 [/ Di =2Tage auswahlen
bis »[11.01.2023  [7| Mi = 2 Werktage (16,00 Std.)

Status v

Deadline 13.01.2023 Fr fodiert

Sollzeiten/Ressourceniubersicht

Sollstunden werden in der Ressourcenplanung zur Ermittlung der Auslastung eines
Mitarbeiters beruicksichtigt. Sie kdnnen zwar der von-/bis-Dauer einer Aufgabe entsprechen,
konnen aber auch davon abweichen.

Der Aktionspfeil = steht nur fiir Aufgaben zur Verfiigung. Mit Klick darauf werden die
eingegebenen Sollstunden zu gleichen Teilen auf die teilnehmenden Mitarbeiter der Aufgabe
aufgeteilt. Die Werte konnen manuell angepasst werden.

Die Radiobuttons ,sobald wie méglich® / , gleichmaRig aufteilen“ werden nur fiir Aufgaben-
Sollstunden bereitgestellt. Die Entscheidung fiir einen der beiden Radiobuttons heeinflusst die
Aufteilung von Aufgaben-Sollstunden fiir die Ressourcentibersicht. Das Symbol El 6ffnet die
Funktion Ressourcentibersicht fiir die ausgewahlten Teilnehmer. So kénnen Sie priifen, ob die
Mitarbeiter Kapazitaten frei haben.
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Termin | Beschreibung  Dokumente

Aulgabe: Programmierung v Referenz Job | HEBAKO-1700039 / Landingpage Website v
Thema Typad-Umgebung abhangigvon:  +** keine Auswah #++ v
on v
N Aufgabenprioritiit
\ > i |1 - en Soll-Stund , a0 v
von 10012023 Dol 1000 4,00 Stunden ol Stunden 4 R
bis: 10012023 000 | 1400 -1 Werktag (400 81 ® sobald wie moglich () gleichmafig aufteilen
Status
Deadline: ichit begonne
Zustandig v
Frsteller: Sichibarkeit Bearbeitharkeit
Organisator:  Schneider Ben (BSC) v Alle eiinehmer
Teilnehmer: Al Mia (MIA) 09.01.2023 Mo. 23:30
Sollstd, Ist-5td. T E-nail Reminder
Bezsichnung 4,00 0,00 ]
At Mia (MIA) -
* praesmucbecause-software.com 200 s
Schneider (BSC)
= bschneiderificreadia.de 200 000 -

< “ > Ubernehmen Kollisfd prii als E-Mail senden Abbruch

Ressourceniibersicht

() Terminvadigabe > Bearbeien (%) Job (D Stunden (5] Kalender & bruck

Februar Mar]
14.15.16.17.16.19.20.21.22.23.24.25.26.27.26.29.30.31. 1. 2 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10.11.12.13. 14.15.16.17. 18,19, 20. 21.22. 23.24. 25.26.27.28. 1.
Std.Wo. Tobo: OUberfsllig: Gefshrdet; i M Do Fr Sa So Mo OX M Do Fr Su So Mo DI Mi Do Fr Sa S0 Mo D Mi Do fr Sa So Mo O Mi Do Fr Sa So Mo Oi Mi Do Fr Sa So Mo DI Mi Do fr Sa So Ma DI M
18,50
v AlMia 40,00 1200
2 Testing
v Schneider Ben 4000 650
£ Event Zoom - FCMS AG
B Urlaub. LI
1 Abstimmung - HEBAKO-1700039 / Landing “

(] Filter: » kein Filter definiert

Klickt man auf das Kalendersymbol, 6ffnet sich der Kalender der zugeordneten Mitarbeiter.
Terminkollisionen kénnen so vermieden werden.

Termin | Beschreibung  Dokumente

Aulgabe: Programmierung v Referenz Job | HEBAKO-1700039 / Landingpage Website v
Thema Typad-Umgebung abhangigvon:  +** keine Auswahi v
on v
Aufgab it
van: > 10012023 © 0. 1000 =4,00 Stunden Soll-Stunden: » 400 et
bis: 10012023 00 1400 =1 Werktag (4,00 1) ® sobald wie moglich () gleichmilig aufteilen
) = saus .,
Deadiline: nicht begonne
Zustandig v
Ersteller: Sichibarkeit Bearbeitbarkeit
Organisator.  Schneider Ben (BSC) v Alle Teilnehmer
Teilnehmer: = Al Mia (MIA) v E@] 09.01.2023 [ Mo. 23:30
Sollstd, Ist-5td £ E-nail Reminder
Bezsichnung 400 000
Alt Mia (MIA) .
* praesmuc(because software.com =00 s
Schneider Ben (BST)
= bschneiderificreadia.de 200 000 -
< I > oo olsonpun OssEwatsnn Abbruch

Kalender
i M

5 Termin/Aufgabe > Bearbeiten [3) Adressen (2] Job (D) Swnden [ Kommunikation [ Kalender & Druck 110 1Woche + & < [ >

SUCHASSISTENT
Auswahl: . Mitarbaiter
MIABSC v

ab Datum: - 10.01.2023

023 - 12.01.2023

« Januar 2023 - Testing - MIA

Mo Di Mi Do Fr Sa So 0990
sz 1 pok

o500

o B a0

z 3 5 ¢ R 100 Workshop
oz 9 [l 12 13 1408 200 - BSCT, MIA, SF
03 16 17 18 19 20 21 22 300 ART + Funk GmbH

400

04 23 24 25 26 27 28 29

05 o o o 100

[ Termine G Aufgaben () nur offene

1 nur eigene =
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Prioritat/Status

Termine/Aufgaben - Detail

Workshop (09.01.2023 09:00 - 17:00)

Historie
Termin | Beschreibung ~ Dokumente

Termin: Kundentermin (im Haus) v Referenz: Kunde | ART + Funk GmbH v
Thema: Workshop
ort: v
von > 09.01.2023 ) Mo. 09:00 = 8,00 Stunden v
bis 17:00 = 1 Werktag (8,00 Std.)

Status 95

fixlert

Im Termin/Aufgaben-Detail-Dialog kdnnen die Prioridat und der Status vergeben werden.

Ausgewahlte Prioritaten werden im Kalender durch einen farbigen Button neben der Uhrzeit
kenntlich gemacht.

Kalender

[5] Termin/utgabe > Beabeiten [2) Adressen [ Job (D) Stunden [ Kommunikation (=] Kalender & Druck 18 G Woche Jm <>
< |

SUCHASSISTENT m i T

Auswshl: +  persénlich v e 5 dberfélige Aufgaben

ab Datum: > 10.01.2023 Mo, 09.01 Bi. 10.01 Do.12.01 Fr.13.01
< Januar 2023 -

Mo Di Mi Do Fr Sa So ganat
52 1 ] 11.01.2023

o 2 3 4 5 & 7 8 600 [l
080N - BSC
2 s [ 1z 1304 08 FCMS AG

03 16 17 18 19 20 21 2 o500
04 23 24 25 26 27 28 29

05 30 31 1000 ®

190

In der Aufgaben-/Terminliste wird durch die Auswahl einer Prioritat das Thema eingefarbt
dargestellt.

Termin/Aufgabe > Bearbeiten [2) Adressen (%] Job (D) Stunden [] Kommunikation =] Kalender & Druck 175 C C ¥t/ ed Standard “<B >
SUCHASSISTENT . Status Referenz
Thema Terminart Von-Datum Deadiine Arbeitsgruppe
Auswahl: | *alle* v T/A: Beschreibung Do  Bis-Datum Stunden Soll Zeit Teilnehmer ort
Zustindig v 13,00 Std.
Datum 10.01.2023 2 Grafik 22022022 5008td. [ begonnen |Ben Schneider XIMOA-1800021 / Fiyer *Rabattakti = (D)
stefan Firholz

Deadiine - I

2 Text Konzeption 07.03.2022 800Std. | nicht begonnen |Ben Schneider XIMOA-2200049 / Primtmailing "Akt
Aufgaben () Termine - Daniel Baver
nur eigene (] inklusive Org./Ersteller 11.03.2022
[ nur meine Gruppe 2 Layout ToDo 02.01.2023 begonnen |Ben Schneider XIMOA-2200047 / Printmailing "Akt
nicht begonnen 08.01.2023

£ Reinzeichnung ToDo 04.01.2023 begannen |Ben Schneider XIMOA-2200047 / Printmailing “Akt
begonnen )
] erleciqt 05.01.2023 -

’
) geplant
- () Filter: > kein Filter definiert

Terminen und Aufgaben einen Status zu vergeben ist wichtig, um bei Abfragen in der
Aufgaben-/Terminliste oder im Kalender den Status auch als Selektionskriterium nutzen zu
kénnen.
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Ersteller/Teilnehmer/Organisator

Als Ersteller eines Termins / einer Aufgabe werden Sie automatisch als Ersteller, Organisator
und auch als Teilnehmer zugeordnet. Aufgaben und Termine kénnen vom Ersteller immer
gesehen und gedndert werden. Beim Organisator kdnnen Sie den Wert jedoch Ubersteuern.
Der Ersteller ist fix, mit dem ,,Organisator” lassen sich Termine und Aufgaben teambezogen
verwalten und bearbeiten, ohne selbst Ersteller oder Teilnehmer zu sein.

Ersteller Sichtbarkeit Bearbeitbarkeit .,
Organisator, Schneider Ben (BSC) v Alle Alle
Teilnehmer: Mitarbeiter vBE 15 Minuten
i Sollstd. Ist-Std. std. E-Mall Reminder
Bezeichnung 24,00 0,00
Alt Mia (MIA)
x | v}
praesmuc@because-software.com 800 ey a a
Fiirholz Stefan (SFU)
X 8,00 = V]
praesmuc@because-software.com oo g a
Schneider Ben (BSC)
x
bschnelder@creadig.de 8.00 R

Sichtbarkeit/Bearbeitbarkeit

Uber dieses Dropdown legen Sie fest, wer berechtigt ist, den Termin/die Aufgabe inkl.
Detailinfos in der Kalenderdarstellung zu sehen bzw. zu bearbeiten.

|l
Frsteler Sichtbarkeit Bearbeitbarkelt .,
Organisator:  Schnelder Ben (BSC) v Alle Alle
4 Bearbeitbarkeiten
Telinehmer: | Miterbelter Ve Organisator/Ersteller
Solistd. Ist-Std. Teilnehmer
Bezeichnung 24,00 000  Unit1
T e |
X
praesmuc@because software.com 200 000
. Furholz Stefan (SFU) a0 00
praesmuci@because software.com
Schneider Ben (BSC)
x 8,00
bschneider@creadig.de ey
Auswahl Schlietien

Beschreibung und Dokumente am Termin hinterlegen

Sie konnen im System bei Terminen und Aufgaben nicht nur Beschreibungstexte hinterlegen,
sondern auch Dokumente hochladen und damit allen Beteiligten zur Verfiigung stellen.
Klicken Sie auf den entsprechenden Reiter und geben Beschreibungstext ein, bzw. laden Sie
Dokumente hoch, gekennzeichnet wird dies durch ein Ausrufezeichen hinter dem
Reiterelement. Im Kalender sehen Sie dank eines entsprechenden Symbols und im Tooltip,
dass Dokumente vorhanden sind.

Historle
{) Terminsaulgabe > Bearbeiten [3) Advtessen [7] Job (D) Stunden (] Kommunikation [=] Kalender
Termin = Beschreibung (1) | Dokumente (1)
SUCHASSISTENT a
Dokument: Datei auswiihlen | Keine Datei susgewdhit hinzufiigen
Buswahl: | persanlich v
m: Dokument. Erstellt Gedindert GroBe
ab Datu 10012023 m 00 .
Januar 2023
x : 15421 1
Mo Di Mi Do Fr Sa So o 10.01.2023 - 15:42:09 10.01.2023 - 15:42:09 11KB
52 1 o
M 2 3 4 5 6 7 B8
a2 o [l 1z 1314 08
03 16 17 18 19 20 21 22
09:00 )
04 23 24 25 26 27 (28 29 Workshop |: < n > Ubernehmen Kollision priifen ] als E-Mail senden Abbruch
05 30 M o0 | gse, MIA, SFO

ART + Funk GmbH

€ Termine & Aufgaben (] nur offene

ganat, Termine im Aulgabenbereich anzeigen
Terminart, | —
Org JErsteller v

Ticket:

(] affentliche Ansicht

17:00

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.90 / Stand September 2023 61/73



E casvios

UBERSICHT BEDIENELEMENTE

Aktiv-Symbol

Das sich drehende , Aktiv-Symbol* zeigt die Interaktion mit dem Server. Es ist wichtig,
den vollstandigen Aufbau der Seite abzuwarten (Symbol verschwindet), weil jede neue
Anforderung ignoriert wird, so lange bis die vorherige ausgefiihrt ist.

.- ADRESSEN

Neuer Datensatz

Das Pluszeichen steht liberall dort zur Verfligung, wo es gilt, einen neuen Datensatz zu
erstellen.

%) Job (D) Stunden (%) Einkauf (7) Verkauf [T] Kommunikation [ Ablage [=] Kalender [

Neue E-Mail

Neue Notiz .
Mailbox & Kalender
Neuer Termin o
m— - —
~

Neue Abwesenheit d + +

meing mein Kalender
Neuer Stundeneintrag Alt+H Mails Kalender Gruppe

DropDown und Lookup

Mit Klick auf ™ werden die zur Auswahl stehenden bzw. ermittelten Datensatze in der Listbox
angezeigt.

%1 Job > Bearbeiten (D) Stunden (%) Einksuf (Z) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender &b Druck

SUCHASSISTENT X Kunde ™
Produkt™ K Pariode
Mandant: * E Job Nummer~ Job Bezeichnung Vo ok: Fi G MM-JJ.

Auswahl

— keine Auswahl —
Because Software
Kurzbezeich, Schweiz

Jobnummer

Bezeichnung
Jobperiode
Starttermin

Endetermin:

Auzwahl Schlielien
nUr ZugEoTdne...

Radiobuttons

Diese werden angeboten, wenn vor dem Setzen von verschiedenen Einstellungen und
Optionen eine "Oder"-Entscheidung zu treffen ist. In easyJOB werden Radiobuttons z.B. bei der
Neuanlage eines Jobs angeboten, wo Sie die Entscheidung "KV" oder "Job" treffen miissen.

Job-Kopfdaten

Job-Kopfdaten | Beschreibung | Mitarbeiter Kriterien = Konditionen Adresse Status = Terminplanung Kosten/Erlose

= | automatische Jobnummer Jobbezeichnung
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Aktionsmeniu bzw. Daterange Control

Das Aktionsmenti ist - je nach Einsatz - mit unterschiedlichen Funktionalitdten belegt.
Einerseits wird es in Dialogen verwendet, um dem Anwender eine Auswahl an Aktionen
anzubieten. In Suchassistenten verbirgt sich hinter dem Aktionsment ein ,,Daterange
Control“, liber das Sie die Art der Datumsauswahl bestimmen kénnen.

Mittels Mouseover (Tooltip) werden Sie tiber die ausfiihrbaren Aktionen informiert. Das
Aktionsmeni wird mit Klick auf = geoffnet bzw. geschlossen.

Platzierungsbeispiele: )
Suchassistent oder Job-Kopfdaten / Reiter Job-Kopfdaten: Aktionsmenii zum Andern der
Jobnummer und zum Umwandeln ,,KV in Job“.

Jobcenter
Jol
[7] Job > Bearbeiten (O Stunden (%) Einkauf (%) Verkauf [} Kommuniki
SUCHASSISTENT X Kunde™
Produkt~

Mandant: Job Nummer~ Job
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte *+*
Jobnummer. XIMOA
Kurzhezeich.:
Bezeichnung:
Jobperiode:
Starttermin: 01.01.2021 - 317p2022
Endetermin: -
- | Art der Datumsauswahi

nur

Bereichspfeile

Um z.B. in umfangreichen Einstellungs-Dialogen ein libersichtliches Arbeiten zu
gewahrleisten, werden die verfiigbaren Einstellméglichkeiten in Bereiche gegliedert.
Diese kdnnen Sie tiber Bereichspfeile 6ffnen # bzw. schlieBen . Im Suchassistenten
werden umfangreiche Selektionsmoglichkeiten nach Bereichen gruppiert.

Abfrage Leistungen

(3 Leiswng > Bearbeiten [2] Job (D Stunden

SUCHASSISTENT

Jdobs
Mandant
Auswiahl Joby
HEBAKO-1700039 / Landingpage Website
Kontakter:
] nur zugeordnete Jobs
(] nur aktive
KV-Jobs anzeigen
interme Jobs anzeigen
Leistungen
Einkauf

Verkauf
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Aktionspfeil

Uber den Tooltip erfahren Sie die Funktionalitaten des Aktionspfeils. Beispiele:
Job-Kopfdaten: Um automatisch eine Auftragsbestatigungsnummer in das Feld ,externe Ref.
VK“ zu vergeben.

Job-Kopfdate

fiir Jol 2

wffentlich

Job-Kopfdaten = Beschreibung ~ Mitarbeiter | Kriterien  Konditionen = Adresse  Status = Terminplanung Kosten/Erlgse

Landingpage

Kurzbezeichnung: LANDINGPAG

Jobkategorie v exteme Ref. VK
Termin von: 01.04.2018 AB-Nummer vergeben

bis: Periode: 05-2018 verrechenbar per:

Kontakter: Schneider Ben (BSC) V)

Jabfortschritt: v

n Ubernehmen Abbruch

Checkbox oder Kennzeichen

Mit Hilfe der Checkbox beantworten Sie ,Ja/Nein“-Fragen bzw. kdnnen Sie Optionen setzen,
indem Sie auf das Kastchen (Checkbox) klicken und so ein Hiakchen setzen oder es entfernen.

(5] Job > Bearbeiten (1) Stunden (3) Einkauf

SUCHASSISTENT

Mandant: v
Auswahl: *** alle Kunden/Produkie *+
Jobnurnmer.

Kurzbezeich.:

Bezeichnung:

Jobperiode:

Starttermin: 01.01.2021 - 31122022

Endetermin:

| nur zugeordnete
KV-Jobs anzeigen
[J|interne Jobs anzeigen

nur aktive

Checkbox "aktiv"

Die in easyJOB am haufigsten verwendete Checkbox nennt sich ,,aktiv“. Datensatze in easyJOB
kénnen den Zustand , aktiv“ oder ,inaktiv® haben.

aktiv: Ein Datensatz wird noch aktiv in easyJOB verwendet. Das heiRt, er kann tber die
entsprechende Suchfunktion abgefragt werden und wird in Auswahllisten angeboten.
aktiv (=inaktiv): Ein Datensatz, der nicht mehr aktiv in easyJOB benétigt wird. Er wird nicht
geldscht, steht aber in keiner Auswahlliste zur Verfiigung bzw. wird er in Auswahllisten mit
einem (-) hinter der Bezeichnung gekennzeichnet. In Suchassistenten kann angegeben
werden, ob auch inaktive mit gesucht werden sollen.
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Adressdaten
flr Ximoa GmbH & Co. KG
Historie

Adresse = Personen Zuordnung

Name 1: Ximoa GmbH & Co. KG aktiv

Name 2:

= Telefon: +49 69 887 645 2-
Telefon 2:

Kopieren/Einflugen

Die beiden Elemente werden sowohl im E-Mail-Editor als auch im Dialog Adressdaten
verwendet, um Text bzw. Ansprechpersonen samt Kriterien und Kommunikation von einer
Adresse auf eine andere Adresse/eine Person zu kopieren/einzufligen.

Adressdaten
fiir Ximoa GmbH & Co. KG
Historie
Adresse = Personen Zuordnung
Schwarz Claudius (*) @ Hr. O Fr. Herrn  Kurz: Hr. Titel: aktiv
Nachname: Schwarz [ Hauptkontakt
Vorname: Claudius
Briefanrede: Iy
Funktion: GF
Geburtstag: 25 - 2 - 1980
Durchwahl; 4 Fax Durchwahl:
Telefon privat: Skvoe: -
nur aktive M < oK > Neu Loschen Abbruch
Person kopieren
< “ > Ubernehmen Abbruch

Button Neu

Der Button ist immer Bestandteil eines Dialogs, wenn es darum geht, innerhalb eines Dialogs
ein leeres Dialog-Formular fiir die Neuanlage eines Datensatzes zu erstellen, hier z.B. eine
weitere Person anzulegen.

Historie
Adresse | Personen Zuordnung

Milller Bernd () @ Hr. () Fr Herr  Kurz: Hr. Titel [ aktiv
i (el Nachname: I ) [ Hauptkontakt Person Foto

Vorname:

Briefanrede:

Funktion

Geburtstag 0- 0 0

Durchwahl: Fax Durchwahl.

Telefon privat .
() nur aktive Hh 0K > Neu Loschen Abbruch
¥ - D -
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Buttongruppe

Diese Button-Gruppe ist ein Element in Detail-Dialogen, etwa im Kunden- oder Adressstamm,
Mitarbeiter-Detail, je nach Anforderung erganzt um weitere Buttons.

Adressdaten
filr a GmbH & Co. KG
Historie
Adresse = Personen Zuordnung
Schwarz Claudius (*) @ Hr. O Fr. Herrn  Kurz: Hr. Titel: aktiv
MNachname: Schwarz Hauptkontakt
Vorname: Claudius
Briefanrede:
Funktion: GF
Geburtstag: 25 - 2 - 1980
Durchwahl 4 Fax Durchwahl:
Telefon privat: Skvoe: .
nur aktive j] [] < 0K > Neu Léschen Abbruch
< “ > Ubernehmen Abbruch

,Ok“ speichert Ihre Eingaben, der Dialog wird geschlossen; der Button ist inaktiv, wenn lhnen
eines der beiden Rechte ,Neu“ und/oder ,,Andern (oder beide) fehlt.

»,Ubernehmen* speichert lhre Eingaben, der Dialog bleibt aber fiir weitere Eingaben ge6ffnet.
Diese Aktion empfiehlt sich in Dialogen mit mehreren Reitern; der Button ist inaktiv, wenn
Ihnen beide oder eines der beiden Rechte ,Neu“ und/oder ,,Andern fehlt.

»#Abbruch®: Es erfolgt kein Zwischenspeichern und der Dialog wird geschlossen. Alle Eingaben
seit dem letzten Ubernehmen gehen verloren. Wirkt wie das SchlieRen des Browserfensters
uber .

Mit den Pfeiltasten kann man je nach Modus ,Neu“ oder ,Andern“ folgende Aktionen
durchfiihren:

Neu: Einen weiteren neuen Datensatz anlegen

Beispiel: In den Stammdaten kénnen Sie nach Anlage eines neuen Kunden direkt einen
weiteren neuen Kunden anlegen.

Andern: Erméglicht bei gedffnetem Dialog das zeilenweise nach oben/unten Blattern in
Anzeige- bzw. eDV-Layouts. Die letzten Dialog-Eingaben werden gespeichert und der Inhalt
der markierten Zeile wird im Dialog ausgewiesen.

Kunden/Produkte Kundenstamm

ART + Funk GmbH
affentlich | Historie
(3 Kunde > Bearbeiten [2) Adressen [ Job (2 Verkaul (] Kommunikation [ Ablage &
allgemein rdung q  Preisliste satzfelder | Layouls Himwels
Kunde®  Mandant”  Strale §
+ neue Preisliste zuordnen
Produkt~ Postleitzahl:  ort Preisliste Kundenl
BEREL S I L Preisliste Wahrung giiigab  Hinweistext
Because Software
> @ ARAG Kirschholzstraie 15 Preisliste Standard & X Preisliste Standard EUR 01.01.2000
Because Saftware 83798 Lafrhausen
> ART+Funk GmbH Meicenweg 12 Breisliste Standard Kunde A b
Because Software 22889 Tangstedt
> ARTGmbH Himmelstrafie 42 Preisliste Standard Kunde A
Because Saftware 48145 Munster < > Uberneh Abbruch
Artu GmbH Preisliste Standard ernenmen e
Because Saftware

> 7 Preisiiste Standard St ARTUM Wahrung: EUR  MwSt: 19,00% - D19 31.01.2019
Because Software 86541 Miinchen Ken Ben Schneider rein netto Ben Sehneider

B Audi Preisliste Standard J-Praf. AUDI Wahrung: EUR MwSt:19,00% - D19 19102022
Because Saftware rein netto Annika Mann

> BakoAG Richardstrafie 11 Praisliste Standard JPral: BAKO Vishrung: EUR  MwSL: 19,00% - D19 02102007
Because Software 90469 Nurnberg ein netto Kathrin Schmidt

> Behne GmbH Preisiiste Standard Kunde A JPrif:  BEHNE Wahrung: EUR  MwSt:-19.00% -D19 02102018
Because Software Kon Ben Schneider rein netto Ben Schneider

,

(I Fitter: > kein Filter definiert
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Beispiel: Kontrolle, ob die selektierten Kunden die Preisliste Standard hinterlegt haben. Mit
Klick auf den Pfeil, springt easyJOB auf den nachsten Kunden und merkt sich sogar den
gedffneten Reiter.

Pfeilelemente

Fiir Zuordnungen: In easyJOB werden Stammdaten durch Zuordnung zueinander in Beziehung
gestellt, z.B. in den Jobkopfdaten Zuordnung von Mitarbeitern zum Job.

Job-Kopfdaten O N

offentlich

Job-Kopfdaten = Beschreibung = Mitarbeiter  Kriterien = Konditionen = Adresse & Status Terminplanung Kosten/Erlése

Mandant: v

Funktion: *** alle Funktionen *** v

Arbeitsgruppe: | *** alle Arbeitsgruppen *** v
Mitarbeiter zugeordnete Mitarbeiter [fJ nur aktive
Alt Mia (MIA) Alt Mia (MIA)

Bauer Daniel (BDA) >

Busch Emilia (BEM)

Fein Nikolaus (NIF) <

Fiill Andreas (ANF)

Fiirholz Stefan (SFU)

Gemmer Heinz (GEM)

Herrmann Veronika (VHE) ~

“ Ubernehmen Abbruch

Kollision prifen

Ein Button im Dialog Termine/Aufgaben Detail, der zusammen mit den oben beschriebenen
Standard-Buttons angeboten wird. Mit Klick auf den Button (bevor Sie den neuen Termin mit
»OK" bestétigen) priift easyJOB, ob sich der Termin/die Aufgabe mit einem bereits
bestehenden zeitmaRig liberschneidet. Wenn ja, zeigt easyJOB im Hinweis-Dialog ,Kollision
prifen“an, mit welchen Terminen/Orten sich der neue Termin liberschneidet. Sie kénnen den
Termin andern oder ihn trotz gefundener Kollision bestatigen.

Termine/Aufgaben - Detail O NES

Termin | Beschreibung  Dokumente

Termin interner Termin v Referenz: Kunde « [ART + Funk GmbH ]
Thema Abstimmung

ort: P

von »(10.01.2023 1 pi.  10:00 = 7,00 Stunden WIS o

auswahlen
bis 17.00 =1 Werklag (7,00 Std.)
Status .

Deadline o
Zustindig: v

Ersteller

rateller Sichtbarkeit ., Bearbeitbarkeil .,
Organisator: Schneider Ben (BSC) v Alle A
Teilnehmer: Mitarbeiter v =

) Sollstd. Ist-Std. std, E-Mail Reminder
Bezeichnung 7.00 0,00 a

Schneider Ben (BSC)
7,00 =
bschneider@creadig.de L 000 /]

“ > Ubernehmen Kollision priifen als E-Mail senden Abbruch
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Tabellen-Datensatz loschen

Dient dazu, Datensatze aus einer Tabelle zu I6schen. Wird in Funktionsiibersichten im
LStamm“-Mend (also Kunde, Adresse, Job, usw.) dem Loschen-Befehl als grafisches Element
vorangestellt und |6scht bei Aufruf eine markierte Zeile (erst nach Bestatigung der

Messagebox). Das Loschen-Symbol wird auch in editable Grids (siehe ,Jobkriterien“ weiter
unten) eingesetzt.

Adressen AROD

[2) Adresse > Bearbeiten [%) Job [T] Kommunikation [ Ablage =] Kalender ¢ Druck 1765 C C Yt eJ Standard
+ Neue Adresse  Alt+N
+ Neue Adresse (Kopie) X Firma~ StraBe Ortszeile Telefon E-Mail Geiindert am
Nachname” Vomname Telefon 2 Homepage N Kriterien Adressarten von A
Andem Alt+0 v
> Autohaus Greiner 44312324 552 Interessenten: 27.04.2017 v
X Loschen v Handels ges. mb.H Kunde(Haupt): Autohaus Greiner Schneider Ben
Renngasse 3
Personen 1010 Wien
+ Neue Person v Firma Muster 13.09.2013 v
Because Software
SchiieBen Johannstr, 12
23345 Berlin

Jobkriterien

Historie

Aligemein

+ Jobkriterium neu anlegen
Jobkriterium aktiv

x| oigital

X

N - B

Event

Reduzieren/Erweitern

Die Pfeile werden dazu verwendet, (Gruppen-)Zeilen zu reduzieren bzw. zu erweitern.

Adressen ADODR

[D Adresse > Bearbeiten (%) Job (] Kommunikation [ Ablage [} Kalender & Druck 0/65 C C ¥x eJ Standard

SUCHASSISTENT X Firma~ Straie Ortszeile Telefon E-Mail Geindert am
Nachname” Vorname Telefon 2 Homepage N Kriterien Adressarten von A
Adressart 5] Autohaus Greiner T 44312324 552 Interessenten 27.042017 v
Suchenin Adressen ~ Handels ges. mbH Kunde{(Haupt): Autohaus Greiner Schneider Ben
Name: m Lt
1010 Wien

> Firma Muster 13.092013 v
) phonetische Suche Because Software

nur aktive Johannstr, 12
23345 Berlin

Mit Doppelklick werden alle Gruppen auf- oder zugeklappt.

Tabellen-Datensatz bearbeiten

Kommt in Dialogen zum Einsatz, in denen Datensatze in Tabellenform angelegt werden
und dient dort dazu, eine Zeile zu bearbeiten (z.B. Jobkriterien).

Jobkriterien

Allgemein

+ Jobksiterium neu anlegen

Jobkriterium aktiv

2| % bigtal v
2| % Event 7

N - B -
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Weitere Optionen

An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit, weitere Optionen zu definieren. Mit Klick auf das
Icon, 6ffnet sich ein Dialog mit entsprechenden Optionen, z.B. im Dialog ,Neue E-Mail“ bzw.
+E-Mail senden” die Optionen zum Speichern der E-Mail und zum Erstellen einer
Wiedervorlage.

Neue E-Mail
demo@because-software.com>
Allgemein
ALS NOTIZ SPEICHERN
4 i aritat
() mit Sendeanmerkung Prioritat: normal v
#~ .
Notizentyp: Mail gesendet v [C) BCC anzeigen
Zustindig v HTML E-Mail
v
vertraulich: nicht vertraulich v
Wiedervorlage [
BE£2IX
Mitarbeiter: Schneider Ben (BSC) i
Datum: 10.01.2023 Di. Uhrzeit: 18:03 (7] Alarm h
| | schieten | Aorueh
-

Textfeld erweitern

Dieses Element wird in Textfeldern oder Auswahlfeldern angeboten, um diese zu vergroRRern.
Im Dialog ,,Neue E-Mail“ wird es z.B. zum VergroBern der ,,An“-Zeile verwendet, was beim
Einfiigen mehrerer Adressen sehr hilfreich ist.

Neue E-Mail

demo@because-software.com>
Allgemein

Referenz: Job v ... zuletzt verwendete Jobs: v ©

Prioritat: normal v

An: ] BCC anzeigen

HTML E-Mail

CC: Vv
Betreff:

Anlagen: > v -

Entwurf speichern Abbruch

Texteditor easyJOB

Dieses Element finden Sie in den meisten Dialogen, die eine Texteingabe vorsehen. Mit Klick
auf das Burgermenti wird die Formatierungsleiste eingeblendet.

Zum Arbeiten mit dem Texteditor haben wir im Kundenportal unter ,Anleitungen, Tipps und
Tricks“ ein Whitepaper hinterlegt.
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Notiz Detail

filir Er:

Allgemein

Referenz: Job v .. zuletzt verwendete Jobs: v

Notizentyp: Brief v

Arbeitsgruppe: Unit 1 v bearbeitbar von:  alle v

Zustandig: v vertraulich: nicht vertraulich v

(] wiedervorlage:

Thema: v

Text: Format S| H||= |35 Text ? =

< “ > Ubernehmen B2 e Abbruch

Tabellenvorlagen verwenden

Das Element finden Sie in Dialogen, die auch den easyJOB Editor anbieten und die die Arbeit
mit Tabellenvorlagen unterstiitzen. Es ist dann links unten neben dem Textfeld platziert. Mit
Klick darauf werden anstelle des Editors alle Datenfelder fiir Tabellenvorlagen eingeblendet.

Notiz Detail

fiir Ersteller: Ben Schneider

Allgemein
Referenz: Job v .. zuletzt verwendete Jobs: v
Notizentyp: Brief v
Arbeitsgruppe: Unit 1 v bearbeitbar von:  alle v
Zustandig: v vertraulich: nicht vertraulich v

) Wiedervorlage:

Thema: v

Text: —

4 “ > Ubernehmen B2 & Abbruch
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Notiz Detail

fiir Ersteller: Ben Schneider

Allgemein

Referenz: Job W .. zuletzt verwendete Jobs: v
Notizentyp: Brief e

Arbeitsgruppe Unit 1 ~ bearbeitbar von:  alle v
Zustdndig: v vertraulich: nicht vertraulich v
[C) Wiedervorlage:

Thema: v
Kategorie v

Vorlage: v

Beschreibung: ] v 7

) M

O v M-

Neu Loschen Alle Ischen Textformat: [}

“ > Ubernehmen B2 e Abbruch

Das Umschalten zuriick auf Textformat (Editor) erfolgt Gber das Icon Textformat.

lcons Termin erfassen/E-Mail senden/Drucken

“ > Ubernehmen [=l= Abbruch

Ok + Termin erfassen:

Aus den Dialogen Notiz Detail und E-Mail als Notiz speichern, platziert im Dialog-Fu8 neben
der Button-Gruppe. Dient dazu, fiir eine Notiz einen Termin oder eine Aufgabe zu erstellen.
Mit Klick darauf gelangen Sie in den Dialog , Termine/Aufgaben Detail“.

OK + E-Mail senden:

Aus dem Dialog ,Notiz Detail, platziert im Dialog-Full neben der Button-Gruppe. Dient dazu,
eine neu erstellte Notiz direkt als E-Mail zu versenden. Mit Klick auf das Symbol gelangen Sie
in den Dialog ,,Neue E-Mail“, wo die Notiz bereits als Text tibernommen und die Notiz-
Referenz eingefligt wurde.

OK + Drucken:
Aus Dialogen, die einen direkten Druck des ge6ffneten Datensatzes erlauben (z.B. Dialog
»Notiz Detail“ oder in den ,,ER Kopfdaten/Druck ER-Beleg”).

Notizen

Im Dialog ,,ER Kopfdaten® finden Sie zwei Icons im Dialog-FuB neben der Button-Gruppe. Das
erste Icon dient dazu, furr eine Eingangsrechnung direkt eine neue Notiz anzulegen. Mit dem
zweiten Button Notizen gelangen Sie direkt in die Funktion ,Notizen®.
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ER-Kopfdaten =~ Zahlungen

ER-Dokument: > [[J nicht in FiBu liberleiten

[ vertrauliche ER

Belegdatum:

Belegnummer:

Fremdbelegnummer:
Fremdbelegdatum: 4.08.2020

Leistungsdatum: 4.08.2020

“ Ubernehmen | O] % Abbruch

Link zu Funktionsaufrufen

Beispiele: ,Historie” (Zusatzmodul) und Vorlagen verwalten

Adressdaten HENONES

fiir Ximoa GmbH & Co. KG

I Historie I

Adresse = Personen Zuordnung
Name 1: Ximoa GmbH & Co. KG aktiv
Name 2:

= Cla S Telefon: +49 69 887 645 2- =

< n > Ubernehmen Abbruch

VORLAGE
Jobs Kunde Ximoa 21/22 v
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Fehlermeldungen und Hinweistexte

Job-Kopfdaten

—_— Bezeichnung: Keine Eingabe. Eingabe erforderlich.
Job-Kopfdaten = Beschreibung = Mitarbeiter = Kriterien = Konditionen = Adresse = Status = Terminpkealllel ERUCTIERE T ELER S LTS 1 B T8

Kunde/Produkt: v Kurzbezeichnung:
Jobkategorie: v externe Ref. VK: =
Termin von: 10.01.2023

bis: _ Periode: 01-2023 verrechenbar per: | =

“ Ubernehmen Abbruch

rot: Eine erforderliche Eingabe fehlt. Es kann erst weitergearbeitet werden, wenn diese
vorgenommen wurde.

Termine/Aufgaben - Detail

Termin = Beschreibung Dokumente

Termin: interner Termin ) Referenz: *** keine *** v
Thema: Im Office
Ort v,
von » 02.01.2023 [7 Mo. 10:00 = 2,00 Stunden VIR oy
auswihlen
bis: E 12:00 =1 Werktag (2,00 Std.)
. Status v
Deadline: (i

< “ > Ubernehmen Kollision priifen (] als E-Mail senden Abbruch

griin: Hinweis fiir eine optionale Aktion/Eingabe. Es kann weitergearbeitet werden.
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