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Zep T Weil Zeit Geld ist.

Mit ZEP 4.2 erhalten Sie folgende neuen Funktionalitaten, die Ihnen die Arbeit erleichtern werden:

Dateianhang zu Belegen in ZEP hochladen

Automatisch Mail an neu angelegten Benutzer und E-Mail bei Passwortdanderung
Mehrere Kundenadressen

Neue Detailseite zu Vorgangen

Performance-Verbesserungen insbesondere bei der Projektzeiterfassung
Abrechnungsformat: Mitarbeiter einzeln auflisten

Projekt-Zeit-Matrix mit zusatzlicher Checkbox: alle Mitarbeiter anzeigen
Vorgangszuordnung erhalten bei Projektzeiten / Belege umbuchen
E-Mail-Adressfeld wird auf Sonderzeichen/Umlaute tGberpriift

Neue Sortierungen: Projektmitarbeiter nach Benutzername und Funktion; Projekt nach Kurz-
form, Bezeichnung und Funktion beim Mitarbeiter

Optionale Anzeige der Projektspalte in der VMA-Tabelle der Kostenabrechnung
Arbeitsort darf keine Tagespauschale mit 0,- Euro haben (ausgenommen Heimarbeitsort)
ZEP Compact: Arbeitsort wird auch in der Projektzeittabelle angezeigt
Weitere Méglichkeiten zum direkten E-Mail Versand an Mitarbeiter
Erweiterungen am Modul Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub (UFU):

a. Meldung, wenn der letzte Monatsabschluss langer als 3 Monate zuriickliegt

b. Einstellung, ob Monatsendeauswertung mit/ohne aktuellen Tag und Anzeige von ge-
planten Fehlzeiten

c. Fehlzeitenkalender mit Anzeige Jahresurlaub flr das aktuell eingestellte Jahr
d. Empfanger von Urlaubsantrag festlegen
e. Monatsabschluss: mehr als 10 Arbeitsstunden/Tag farbig gelb hervorgehoben
f.  Controller darf Monatsabschluss lesen
Erweiterungen am Modul ,Faktura”
a. Auswertung: nicht abgerechnete Zeiten (unfertige Leistungen)
b. Umsatzprognose erweitert
¢. Rechnungsadresse definieren
d. Ticket-Untermeni mit Rechnungspositionen
Erweiterungen am Modul Ticketsystem
a. Mails werden automatisch als Tickets generiert
b. Format der Bemerkung verbessert
Erweiterungen am Modul ,Abteilungen”
a. Inderausgewahlten Abteilung: Meniipunkte Projekte und Kunden
b. Abteilungsspezifische Dokumentenvorlagen (nur mit Modul Dokumentengenerator)

Erweiterungen am Modul ,Docgen”: Aussagekraftige Dateinamen
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2 Neue Funktionen im Detail

2.1 Anhang zu Belegen

Sie haben neu in ZEP 4.2 (ab der Produktvariante ZEP Compact Preise & Kosten) die Moglichkeit bei
der Belegerfassung jeweils eine Datei (den eingescannten Beleg als Datei in den Formaten: pdf, jpeg,
gif, bmp, png oder tiff) als Anhang zu diesem Beleg hochzuladen und diese entsprechend in verschie-
denen Auswertungen wieder herunterzuladen und ggf. auszudrucken.

Bitte beachten Sie: in der ZEP-Mietversion ist diese Funktion noch NICHT aktiviert! Mit diesem Do-
kumenten Up- und Download wird Transfervolumen erzeugt und Datenspeicher belegt. In der Mietva-
riante fallen fiir diese neue Funktion zusatzlich 2€ pro 1T00MB Datenspeicher und 2€ pro 100MB Trans-
fervolumen pro Monat an Kosten an. Wenn Sie diese Zusatzfunktion nutzen mochten, teilen Sie uns
das mit, damit wir den Onlinemietvertrag entsprechend anpassen kdnnen.

16.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
ZEITERFASSUNG

Zep(‘) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekie Mitarbeiter
Projekizeiten Belege Fehlzeiten Tickets

Kunden Abteilungen Administration

Verlauf- '’ Abteilung Standard Faktura Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Projekiverwaltung Projekt Testprojekt

Datum MiDo F Di

Projekt Zahlungsart i

15 » Jun v 2010 » [ 5 Testprojekt (Testprojekt fiir Kunde) - @ Firma @ privat
Belegart Worgang ‘& 9gf. Vorsteuer
Sonstiges (Rechnungen) - 2 (Durchfiihrung) - 19,00 % -
Menge & Betrag/Wihr. Privater Anteil & zu fakturieren
1, 0000 45,00 EUR - 0,00 = 45 00 EUR -
@ brutto & netto @ brutto @ netto

Beleg enthdlt Mahlzetten (Inklusivrechnung) i

Bemerkung
Tanken

Datei (1 Grofe: 1 MB)
P-\Beleg-Tanken png

Speichern

Belege

KW Datum Projekt Vorgang Belegart Betrag privat Bemerkung Zahlung Steuer Mahlzeiten Datei

brutto  brutto

P 024 Mo, 14.06.2010 Intern Bewitung 46,00 0,00 EUR Fima  0,00%
Belege

Kw Datum Projekt Vorgang Belegart Betrag privat Bemerkung Zahlung Steuer Mahlizeiten| Datei

brutto brutto

&L T 24 Mi, 16.06.2010 Testprojekt 2 Sonstiges 45,00 0,00 EUR Tanken privat 19,00% Beleg-Tanken.pdf (¥
& T 24 Mo, 14.06.2010 Intern Bewirtung 46,00 0,00 EUR Firma 0,00%

Die Datei (mit dem gescannten Beleg) wird von ZEP in ein PDF konvertiert, dies konnen Sie durch Kili-
cken auf das Symbol # wieder herunterladen.

In der Kostenabrechnung des Mitarbeiters konnen Sie ebenfalls den Beleg wieder herunterladen:
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Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)

Yerpflegungsmehraufwendungen:
nach Abzug fir Mahlzeiten:

Kilometergeld:

zu erstattende Belege:

zu erstattender Gesamtbetrag:

Verpflegungsmehraufwendungen

€9
Zep " Weil Zeit Geld ist.

18,00 ELR
18,00 ELR
24,00 EUR
4500 EUR
87,00 EUR (enth. Mwst. 7,18 EUR netto 79,82 EUR)

Datum won biz Stunden Arbeitzort Startort Zielort Bemerkung Betrag
EUR
08.06.2010 0730 19:00 11,50 D Biro Kunde Hier kommt eine Bemerkung hin.  &,00
11.06.2010 08:15 19:15 11,00 D Biro Kunde Hier kommt eine Bemerkung hin.  &,00
14.06.2010 1315 24:00 10,75 D Hier kemmt eine Bemerkung hin. 5,00
Summe 18,00
Belege
Datum Projekt Belegart Bemerkung Zahlung Gezamt Steuer %  Gesamt Erstattungs-
brutto EUR netto EUR  betrag EUR
16.06.2010 Testprojekt Sonstigezs Tanken privat 45,00 19,00 37 82 45,001 3
Summe Belege 15,00% 45,0
Summe 45,00

Wenn Sie alle Belege dieses Mitarbeiters zusammen herunterladen und z.B. ausdrucken mdéchten,
wdhlen Sie in der Auswahlbox ,Ausfiihren” ,Belegdateien-pdf’ aus. Beachten Sie hierbei, dass alle
Anhénge in ein PDF-Dokument zusammengefiigt werden (jeder einzeln hochgeladene Anhang wird
dabei als einzelne Seite in diesem Dokument dargestellt).

Kostenabrechnung

Zeitraum Feb Mar Apr Ma

01 » Jun « 2010 - =5 -

Wahrung
EUR -

16 » Jun w 2010 - =5

Fristprifung fur steuerfreien Ersatz von Verpflegungsmehraufwendungen

Belegdateien-pdf] =
Yorschau
Belegdateien-pdf

pd
doc (MS Word)
adt (OpenOiffice)

Warnung, wenn die Frist Gberschritten sein kKénnte -

Sie konnen dies auch fur alle Mitarbeiter machen:

ZEP Release Notes 4.2
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) ZEITERFASSUNG

Zep( FUR PROJEETE

Mein ZEP
Verwaltung

Kunden

Projekte
Auswertungen

Verlauf: 'Y Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard)

Mitarbeiter Abteilungen Administration

Allgemein

Projekizeitauswertung
Belegauswertung
Fehlzeitendbersicht

> Kostenabrechnung
Arbeitszeitendbersicht
Jahresibersicht Fehltage
Pauzendbersicht
Monatsendeauswertung
Projektzeithistorie

Zeitnachweis Ubersicht
Zeitnachweis Detail
... mit Viorgangssummen
... mit Tagessummen

Kostenabrechnung

Abteilung des Mitarbeiters &
Standard (Standardabteilung) -

inkl. Unterabteilungen

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
01  Jun ~ 2010 = &5

16 » Jun - 2010 - &5

Witarbeiter/in
- Alle Mitarbeiter - -

-
)

Wihrung
EUR -

Fristprifung fir steuerfreien Ersatz von Verpflegungsmehraufwendungen
Warnung, wenn die Frist (berschritten sein kiinnte -

Belegdateien-pdf

... mit Tagessatzanteilen

l—

Auch hier wird ein PDF-Dokument erzeugt, in dem jede Datei als einzelne Seite in diesem Dokument

dargestellt ist.

Genauso kénnen Sie die Belegdateien als PDF in den Auswertungen Projektumsatz (alle Belegdateien,
die auf dieses Projekt gebucht worden sind) und Kundenumsatz (alle Belegdateien, die auf Projekt
dieses Kunden gebucht worden sind) ausgeben:

Projektumsatz €

Zeitraum Feb Mar Apr MaiJun

01 = Jun = 2010 = =5

Vorgédnge

- Alle Vorgange -
1 (Analyse)

2 (Durchfiihrung)
3 (Abschluss)

23 = Jun = 2010 ¥ E 2

e

nach Abteilungen der Mitarbeiter gliedern &

nach Abteilungen der Mitarbeiter fitkern

Standard (Standardabteilunag)

Belegdateien-pdf ~ ||| Ausfinren |
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Zep " Weil Zeit Geld ist.

Kundenumsatz

Zeitraum Feb Mar Apr Ma

01 = Jun - 2010 S - 23 + Jun - 2010 - (92

Status
- beliebiger Status - -

Projekt

Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)
P-Test (P-Test)
Testprojekt (Testprojekt fir Kunde)

Belegdateien-pdf « [ UE T )

Mit Modul Faktura: alle Belegdateien sind ebenfalls aus der entsprechend zugehérigen Rechnung
herunterladbar und kdnnen somit der Rechnung als Anhang mitgegeben werden:

Rechnung " 2010-0005-demo
ot
> Daten Kunde 123
Zahlungsdokumentation Re-Datum 29 06.2010
Stornieren
Lbschen Status abg
pscl
Datei [E4)
Belegdateien - |
Betrag netto 2177 32EUR
MwsTE 19,00%
Betrag brutto 259101 EUR
Betrag erhatten 0,00 EUR
Moch offen 259101 EUR

Bei diesem Dokumenten Up- und Download wird Transfervolumen erzeugt und Datenspeicher belegt.
Damit Sie diese Daten im Uberblick haben, kénnen Sie unter dem Meniipunkt Administration die
,Dokument Up./Downloadstatistik” in einem gewahlten Zeitraum aufrufen:

£ 1oy 17.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(a) | ZEITERFASSUNG -

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungpn

Administration

Fakiura | Dokument Up-Downioad Stafistik__

Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

Verlauf. &' Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterauswe

Dokument Up-iDownload Statistik

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
01 » Jun - 2010 ~ (& - 17 « Jun ~ 2010 - [H2

Ausfiihren

Upload: 67.174 Byte (0,064 MB)
Download: 47 535 Byte (0,045 MB)
Belegter Speicher gesamt 137.399 Byte (0,131 MB)

Dokumente

Datum Erstellt von Upload in Byte Downioad in Byte Kunde  Projekt  Ordner Dokument Dateiname Version
16.06.2010 12:38:21 friedrich 19.639 belege/4 4 Beleg-Tanken.pdf 1.0
16.06.2010 12:08:37 friedrich 47535 belege/3 3 Abt_1.pdf 1.0
16.06.2010 12:08:33 friedrich 47535 belege/3 3 Abt_1.pdf 10
Summe 67.174 47535

In der Mietvariante fallen fiir diese neue Funktion zusatzlich 2€ pro T00MB Datenspeicher und 2€ pro
100MB Transfervolumen pro Monat an Kosten an. Wenn Sie diese Zusatzfunktion nutzen mochten, tei-
len Sie uns das mit, damit wir den Onlinemietvertrag entsprechend anpassen kénnen.

2.2 E-Mail an Mitarbeiter

Wenn Sie die neue ZEP-Funktion ,Zugangsdaten per Email senden” nutzen méchten, gehen Sie unter
Administration>Einstellungen-> Mitarbeiter
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17.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe
) ZEITERFASSUNG

Zep( FUR PROJEKTE
Mein ZEP
Faktura

Mitarbeiter
mmdaten Einstellungen Mo

Administration

Abteilungen

chlu Dokument Up-/Dowi
Verlauf ¥ Projekizeiten Fakiura

o [
Allgemein WMitarbeiter-Zugangsdaten zusenden @ Optional wahlen
Projektzeit & Belege
Reizekosten Anzeigename fir Mitarbeiter in Tabellenspaltten von Kunden-Auswertungen Machname, Vorname

> Mitarbeiter Anzeigename fir Mitarbeiter in Tabellenspalten von internen Auswertungen Benutzername

Kunde
Projekt Voreinstelung Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag) fir neue Mitarbeiter 8.00
Enderungshistorie Voreinstelung Urlaubsanspruch (pro Jahr) fiir neue Mitarbeiter 30,0

und wahlen hier ,Bearbeiten”:

Einstellungen @ndern

Mitarbeiter-Zugangsdaten zusenden L
i) Mie Informieren

i@ Optional wahlen
(™) Automatisch senden

Anzeigename fur Mitarbeiter in Tabellenspalten von Kunden-
Auswertungen
™) Benutzername

@ MNachname, Vorname

(™) Benutzername (Worname Machname)

Anzeigename fur Mitarbeiter in Tabellenspalten von internen
Auswertungen
@ Benutzername

i) Machname, Vorname

(™) Benutzername (Worname Machname)

Voreinstellung Regelarbeitzzeit (Stunden pro Tag) fur neue Mitarbeiter
. al,|00

“oreinstellung Urlaubsanspruch (pro Jahr) fir neue Mitarbeiter
|30,

Sie kdnnen hier auswahlen, ob und wie ein neuer Mitarbeiter iber seinen ZEP-Zugang informiert wer-
den soll.
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Neuer Mitarbeiter x]

1l

Benutzername ‘&'

|wili |

Kennwort Kennwort wiederholen Zugangsdaten per Email senden
. | [ |

Rechte @ Standard-Preisgruppe ZEP-Sprache

Lser » 02 (Projektmitarbeiter) * -3Standard -

Pers-Nr Worname Nachname

|1403 | [wili | [Hausmann

Strasse PLZ Ort

Tel Firma Tel privat Handy
[ 1 C
Fax E-Mail

| | |w.hausmann@DEMD.de

Konto-Nr BLZ Bank

| | [

Vorjahresiberstunden Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag)
| 0/, /o0 | 8/, (o0
Urlaubsanspruch (aktuelies Jahry @ Urlaubsanspruch (pro Jahr) @
A ]

Bemerkung

Speichern Abbrechen

Weil Zeit Geld ist.

Auch wenn Sie einem Mitarbeiter ein neues Kennwort zuweisen, konnen Sie dies dem entsprechen-

den Mitarbeiter per E-Mail zusenden:
Kennwort andern &

Benutzername
emma

neues Kennwort

Kennwaort wiederholen

Zugangsdaten per Email senden

ZEP Release Notes 4.2
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2.3 Mehrere Kundenadressen

Sie kdnnen in ZEP 4.2 nun fir jeden Kunden mehrere Adressen hinterlegen: Klicken Sie im Kunden auf
den Untermentlipunkt Adressen:

Kunde 123 (Mustermann AG)
Daten

» Daten KHMr 123
Kategorien
Adreszen Abteilung Standard
Ansprechpartner
Ticketberechtigungen Mame Mustermann AG
Projekte Adresse Musterstrafie 3
Laschen 12345 Musterstadt

In der folgenden Tabelle wird lhnen die Standardadresse des Kunden angezeigt:

Meuer Eintrag

Adressen
MName Adresszeilen PLZ Ort
& Mustermann AG Musterstralie 3 12345 Musterstadt

Wenn Sie weitere Adressen anlegen méchten, klicken Sie auf ,Neuer Eintrag™:

Neuer Eintrag

Hame
|Mustermann AG |

Adresszeilen
|Eleispie|al|ee 22 |

P
93765 | |Beispiellingen |

Land
|Deutsch|and

Asbrechen
Und geben hier nun die weiteren Daten ein. Nach Speichern wird die neue Adresse in der Tabelle auf-
gefihrt:
Meuer Eintrag
Adressen
Hame Adresszeilen PLZ Ort
& Mustermann AG Musterstrafbe 3 12345 Musterstadt
& I Mustermann AG Beispielallee 22 O8785 Beizpiellingen

Sie kdnnen, wie in ZEP gewohnt, mit den Symbolen # einen Eintrag bearbeiten bzw. mit I einen Ein-
trag l6schen.
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Alle Informationen zu dem Kunden inkl. der Adresstabelle finden Sie auf dem Kunden-Deckblatt.

17.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Mein ZEP Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Verwaltung
Verlauf. ©' Projekizeiten Fakiura Einstellungen Kundenverwaltung

Kunde 123 (Mustermann AG)

Daten
Daten KMNr 123
Kategorien
Adressen Wahrung EUR
Ansprechpartner MWST 19,00%
Ticketberechtigungen Abtsilung Standard
Projekte
Ldsch
gschen Name Mustermann AG
Abrechnungseinstellungen Adresse Mustersiraie 3
12345 Musterstadt
Preistabellen ’
Deutschland
Faktura
Bemerkung
Rechnungspositionen
Fehlende Aufwandspositionen pdf « | Ausfiihren
Rechnungen
Offene Posten Weitere Adressen
Umsatzprognose o A PLZ Ort Land
Kund itz feld
undenzusatzfelder Mustermann AG Beispiclalles 22 88765 Beispielingen Deutschland
e — — —
> Deckblatt Kunden-Ansprechpartner
Kundenumsatz Anrede Vorname - Name Abteiung © E-Mail Tel+ Fax Handy =
Gesamtstatus Plan
Gessmisiatus Zei Herr Manfred Mustermann
Ssamisiaius £ Herr Peter Frankenthal
Gesamtstatus Ertrag Frau Susanne Miiller
Kategorien

2.4 Neue Detailseite zu Vorgdngen

Im Projekt gibt es eine Detailseite zu jedem Vorgang des Projekts: hier kdnnen Sie detaillierte Einstel-
lungen vornehmem: Daten- und Planzahlen, Vorgangsmitarbeiter und wenn Sie das ZEP-Ticketsystem
einsetzen, konnen Sie hier unter Einstellungen-> Ticket-System eine Mailbox zuordnen, damit ein-
gehende E-Mails automatisch in Tickets umgewandelt werden.

Zu der Vorgangs-Seite gelangen Sie tber den Untermeniipunkt Vorgdnge, in der Tabelle mit den
Vorgangen klicken Sie nun auf die entsprechende Kurzform eines Vorgangs:

Projekt” Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Neuen Vorgang erfassen® Vorgénge von anderem Proield kopieren

Daten & Plan gomannes

- ; Kurzform ~  Bezeichnung - Sort. © Status..  Bemerkung - Plan Std ©  Plan Arbeitsentgett -~ Plan Belege und Km-Geld - organgsmitarbeiter
LSTH Analyse in Arbeit 10,00 850,00 &, friedrich

PrOIeRiangRenen LEE2 Durchfishrung in Arbeit 30,00 2.500,00 3, alle Projektmitarbeie

Tickets ST0O 3 Abschluss in Arbeit 20,00 1.700,00 &, emma

Anderungshistorie Summe 60,00 5.050,00

Hier sehen Sie nun alle Informationen des Vorgangs: Im Untermeniipunkt Daten & Plan konnen Sie
allgemeine Daten eingeben, andern und l6schen (liber Bearbeiten).
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21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG

Zep(') | FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Verwaltung Auswertungen
Vorgang Buchhaltung Projekiverwaltung Vorgang 1 (Analvse) Yorgang 2 (Durchfiihrung) Faktura Stammdaten Projekt Musterprojekt =

Verlauf: v

Vorgang* 3 (Abschluss)

Allgemein Daten & Plan
» Daten & Plan Daten Plan
Vfwgangsmnamertar Kurzform 3 Fakturierbare Stunden & 60,00
Loschen Bezsichnung Abschluss Arbetsentget & 1700,00 EUR
Einstellungen Projekt Musterprojekt Belege, Km-Geld ¥ 0,00 EUR
Ticket-System "
i Status & in Arbeit (Buchbar)
Abrechnungsart ® -wie Projekt -
Bemerkung
[Bearbeiten ]

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

€.:) ZEITERFASSUNG
Zep - FUR PROJEKTE

Vorgangw 3 (AbSCh'USS Kurzform Bezeichnung
3 Abschluss
R [
Sortierreihenfolge & Status &
> Daten & Plan in Arbeit (in Arbeit) -
Vf]rganmmmaler — 60,00
Laschen Abr : 1.700,00 EUR
- wie Projekt - -
Einstellungen & 0,00 EUR
Tickets einzeln abrechnen '
Bemerkung
B Plan fakturierbare Stunden &' a
Arbstsentgett® Belege, Km-Geld &
1700, 00 0,00
Speichern Abbrechen

Im Untermenilipunkt Vorgangsmitarbeiter, konnen Sie spezielle Angaben zu den Mitarbeitern, z.B.
nur best. Projektmitarbeiter sind diesem Vorgang zugeordnet, Vorgangsmitarbeiter sind in einem be-
stimmten zeitlichen Rahmen diesem Vorgang zugeordnet, etc. machen:

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard)

zep©®> | ETLe

Verwaltung
Verlauf. ¥ Vorgang Buchhaltung Projekiverwaltung Vorgang 1 (Analyse) Voraang 2 (Durchfiihrung) Fakiura Stammdaten Projekt Musterprojekt

Mitarbeiter Administration

Projekte
Auswertungen

Abteilungen

Vorgang * 3 (Abschluss)

Allgemein

> Vorgangsmitarbeiter

Einstellungen

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
Projektstart &) - - - @8 - Projektende (&) - - - [ &

Mitarbeiter-Zuordnung andern

Ticket-System
Vorgangsmitarbeiter
Benutzername - HName Vorname Zeitraum

@ Alle Projektmitarbeiter sind zugeordnet
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e p( : g Weil Zeit Geld ist.

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) F
FUR PROJEKTE

Zepé?) ZEITERFASSUNG

Projekte

Verwaltung

rtungen

Verlauf ' Vorgang Buchhaltung Projekiverwaltung Vorgang 1 (Analyse) Vorgang 2 (Durchfilhrung) Faktura Stammdaten Projekt Musterprojekt

Vorgang* 3 (Abschluss)

Zeitraum

Daten & Plan Zeitraum Feb Mér Apr Mai Jun
> Vorgangsmitarbeiter @ Projektstart @ (01 «|Jan »[2010 «E@ - @ Proektende & 21 «|Jun w2010 -
Laschen

Ticket-System Mitarbeiter-Zuordnung andern

Apr Mai Jun

Zuordnungszeitraum Feb
(©) Projekistart @ 01 w Jan v 2010 v =5 - © Projektende @ 30 v Jun w 2010 ¥ £S5

Zuordnung wie in Projekt

Im Vorgang definierte Zuordnungen
Zeitraum
4t Zuordnung wie in Projekt

Im Projekt definierte Zuordnungen
Zeitraum
4t Projektstart - Projektende

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Stang

ZEITERFASSUNG

Zep( ) IFUR PR OJEKTE

Verwaltung

Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Auswertungen

Verlauf: "Y' Yorgang Buchhaltung Projekiverwaltung Vorgang 1 (Analyse) Vorgang 2 (Durchfiihrung) Faktura Stammdaten Projekt Musterprojekt

Vorgang” 3 (Abschluss)

Zeitraum

Daten & Plan
» Vorgangsmitarbeiter

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
@ Projektstart ) - - - Ee - @ Projektende () - - e

Laschen
Einstellungen
Ticket-System Mitarbeiter-Zuordnung andern
Vorgangsmitarbeiter
Benutzername Mame Vorname Zeitraum
& T emma Klein Emma 01.01.2010 - 30.06.2010

Sie kdnnen auch direkt aus dem Untermeniipunkt Vorgdnge des Projekts auf die Vorgangsmitarbei-

terzuordnung eines Vorgangs gelangen. Dazu klicken Sie auf das Symbol £ in der Spalte Vorgangs-
mitarbeiter:

. n . a -
Projekt ™ Musterprojekt (Musterprojekt fur Kunde)
Meuen Vorgang erfassen® Vorgénge von anderem Projekt kopieren
p i
Daten & Plan pouAnca
Projektmtarbeiter Kurzform = Bezeichnung = Sort © Status - Bemerkung © Plan Std -~ Plan Arbeitsentgelt - Plan Belege und Km-Geld | Vorgangsmitarbeiter
> Vorgiinge LsTE Analyse in Arbeit 10,00 850,00 B, friedrich
Projekitétigkeiten LSEE2 Durchfihrung in Arbeit 30,00 2.500,00 2, alle Projektmitarbets
Tickets S TE I Abschiuss in Arbeit 20,00 1.700,00 2, emma
Anderungshistorie Summe 60,00 5.050,00
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Wenn Sie das ZEP-Ticket-System einsetzen, haben Sie unter Einstellungen den zusétzlichen Unterme-
nlpunkt Ticket-System. Hier kdnnen Sie eine Mailbox zuordnen, aus der ZEP eingehende E-Mails au-
tomatisch in Tickets umwandelt (siehe auch Kapitel 3.3.7 Mails automatisch als Ticket generieren).

21.06.2
ZEITERFASSUNG

Zep(‘) | FOR PROJEKTE

Verwaltung
Verlauf: ¥ Vorgang Buchhaltung Projekdverwaltung Vorgang 4 (Analyse) Yorgang 2 (Durchfilhrung) Faktura Stami

Administration

Mitarbeiter Abteilungen

Kunden

Projekte

Auswertungen

Vorgang” 3 (Abschluss)

Allgemein Einstellungen Ticket-System

Daten & Plan
‘Vorgangsmitarbeiter

Mailbox nicht zugeordnet

Lidschen [ Bearbeiten ]

Einstellungen

» Ticket-System

2.5 Performance-Verbesserungen / Browsereinstellungen
ZEP 4.2 bietet diverse Performance-Verbesserungen insbesondere bei der Zeiterfassung.
Wir méchten hier nochmals darauf hinweisen, dass die Performance sehr vom verwendeten Browser
und den Browsereinstellungen abhéngig ist.

Fiir eine optimale Performance von ZEP empfehlen wir den Einsatz einer aktuellen Browserversion wie
z.B. Internet Explorer 8, Firefox 3, Safari 5 oder Opera 10. Safari und Opera sind dabei auch unter Win-
dows die schnellsten Browser.

Flr den Internet Explorer empfehlen wir folgende Einstellung: Wahlen Sie im Menupunkt Extras - In-
ternetoptionen im Abschnitt Browserverlauf den Button Einstellungen an und stellen dort ,Automa-
tisch” ein und als zu verwendender Speicherplatz ca. 8 - 50 MB.

—— TES| [(Tewpoweemensennavend &

[ vebndungen | Fr | Eoweitet | .
Mgemen | Schehwit | Dotenschutz | Inhaite Temporére Internetdateien
Internat Explorer speichert Kopien von Webseiten, Bidern und
Startseite Medien, damit diese spater schneller angezeigt werden kinnen.
Gaben Sis pro Zele sne Adresse an, um _ ) ’
[x Startseiten-Registerkarten qu erstellen. Heuere Versionen der gespeicherten Seiten sudhen:

) I - (7 Bed jedem Zugriff auf de Websaite
() Bei jedem Start von Internet Explorer

[ Mtuete Seite: | | Standerdscite | [ Lesesete |

Browserverlauf mm_ Speicherplatz (8 - 1024M8): 8 _%'
;’;__I m;wrﬂm@énﬁnwvwm ! (Empfohlen: 50 - 250MB)
[ Losthen... ]|mem ]l Alctueler Ort:
Guwhan C=W:¥WWWWFWH
) s o
Registerkarten Lg:hu verschieben... | | Opiekte anzeigen | I_E‘H"W' J
Ardert de Arrsige ven Websesten i
S atam n | Enstekungen | et
Legen Sie fest, wie viels Tage de Liste besuchter Websites

Dorstelung gespeichert werden sol.

[ Eaben | [ gorachen || sehwiftarten | [ Engabeiifen | Tage, die die Seiten in “Verlauf™ aufbewahrt werden: 20 -

ok | [ sbbrechen |

[ ok || abbrechen | |Ubernehmen |
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2.6 Projekt - Format: Mitarbeiter einzeln auflisten

Unter Projekt->Abrechnungseinstellungen>Format haben wir die Auswahl ,Einzelblatter je Mit-
arbeiter” umbenannt in ,Mitarbeiter einzeln auflisten”. Wenn Sie diese Formateinstellung, gekoppelt
mit der Einstellung ,OHNE detaillierten Nachweis” fiir lhr Projekt einstellen, werden die Mitarbeiter
jetzt nicht mehr einzeln auf einer eigenen Seite dargestellt, sondern einzeln nacheinander aufgelistet.

18.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard)

Friedrich Hauser | Profil | Hilfz | Abmelden|
(O) | ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

zep

Preistabellen

Belegeinstelungen

Zwischensummen
(nur bei detailierten Nachweisen)®

mit Zwischensum

Wein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration
Verwaltung
Verlauf: ¥ Yorgang 2 (Durchfiihrung) Yorgang 3 (Abschluss) Projekt Testprojekt Projekt P-Test Projekiverwaltung Mitarbeiter peter
Projekt” Musterprojekt (Musterprojekt fur Kunde)
Allgemein Format fiir Projektumsatz, Projektzeitnachweis und Faktura o
Daten & Plan Allgemein
Pru]ak.tmnarbaner Sprache - Standard -
Vorgdnge Arbeitszeiten und Belege/Reisekosten Nein
Projekitatigkeiten " " i
T.ICKEIS Mitarbeiter einzein auflisten Ja - Diese Einstellung ist bei P i und Paus: nur im Frojekizeitnachweis witsam
Anderungshistorie UTHTE TNaLTTWETS = T L W
Laschen
fur Stundensatz-Vorgange (und fur den Projekizeitnachweis von Pauschal-Vorgangen)
Summe der fakturierbaren Reisezeiten Nein
> Format extra ausgeben

men nach Vorgang

Reiseeinstelungen

Rechnungspositionen

fiir Tagessatz-Vorgange &
zusdtzlich zum Tagessatz auch die Nein
Stundenzahl je Zeile ausgeben
zusatzlich zum Tagessatz auch die Nein

Rechnungen Preisfaktoren fur Stundenséatze anrechnen

Offene Posten

Umsatzprognose [ Bearbeiten |

2.7 Projekt-Zeit-Matrix mit zusatzlicher Checkbox

Einen schnellen Uberblick tiber die aktuelle Arbeit an allen laufenden Projekten erhalten Sie mit der
Projekt-Zeit-Matrix. Dort werden fiir einen gewahlten Zeitraum, einen gewahlten Status und die
gewdhlten Projekte die Projektmitarbeiter mit der Anzahl der darauf gebuchten Projektzeiten aufge-
listet. Bisher werden nur die Mitarbeiter aufgelistet, die mindestens einen Zeiteintrag auf ein Projekt
gebucht haben. Wenn Sie aber auch sehen mochten, ob es evtl. Mitarbeiter gibt, die in dem gewahl-
ten Zeitraum auf die gewahlten Projekte (noch) nicht gebucht haben, kénnen Sie die Checkbox ,Alle
im Auswertungszeitraum beschéftigten Mitarbeiter anzeigen” aktivieren:
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16.068.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

-:3‘- ZEITERFASSUNG
zep( ) ‘ FUR PROJEKTE

Verwaltung

Kunden Mitarbeiter Administration

Abteilungen

Projekte
Auswertungen

verlauf: ¥ Projekizeiten Projekiverwaltung Mitarbeiter peter
Allgemein Projekt-Zeit-Matrix &

Projektzeitauswertung Ab‘tellung'f!)

Belegauswertung Standard (Standardabteilung) - inkl. Unter

Fehlzetenibersicht

Tickets Zeitraum Feb Mar Apr MaiJun

| | i
> Projekt-Zeit-Matrix 01 » Jun = 2010 - = - 16 = Jun w 2010 - 2

Projektzetnachweis

stats
Projektumsatz - beliebiger Status - =
Kundenumsatz "

Projekt

Projektstand
Fortbildung (allgemein, intern) E

Intern (Verwaltungsarbaiten)

Py kistand Pl
e Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde)

Projektstand Zeit P-Test (P-Test) %
Projektstand Ertrag

Tatigkeit
Gesamistatus Plan A F

- Alle Tatigkeiten - -

Gesamtstatus Ertrag Alle im Auswertungszeitraum beschéaftigten Mitarbeiter anzeigen

Gesamistatus Zeit I

max. Anzahl Mitarbeiter/Seite
10

Varschau -

¥ CSV-Semikolon ¥ CSV-Komma

Fortbildung (allgemein, intern} 7,75 7,75
Intern (\Verwatungsarbeiten) 14,50 3,00 17,50
Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde) 19,50 19,50
P-Test (P-Test) 48,50 0,50 45,00
Testprojekt (Testprojekt fir Kunde) 23,50 23,50
test (test) 13,50 13,50
Summe 48,50 78,75 3,50 130,75

In der Liste werden nun auch die Mitarbeiter aufgefiihrt, die keine Zeiten auf die angezeigten Projekte
in dem entsprechenden Zeitraum gebucht haben. Mit einem Klick auf den Namen des Mitarbeiters ge-
langen Sie Uibrigens direkt zu dessen Mitarbeiterdaten.

2.8 Projektzeiten / Belege umbuchen

Fir die Umbuchung von Projektzeiten / Belegen gibt es zur Projekt und Vorgangsauswahl nun ein
paar neue Moglichkeiten:
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Projekizeitauswertung

Zeitraum Feb Ma 1 KWIT 18192

01> wai [»]z010[~]E 2 -

Vorgan Mitarbeiter

31 [ mai [»] 2010[ = &

- Alle Vorgange -

[v] [-Ale mitarbeiter -

[v] 2

Fakturierbarkeit Tatigkeit

€9
Zep " Weil Zeit Geld ist.

- Alle -

[+ ] |- Alle Tatigkeiten -

Ort
[+] [-Aleorte-

[] Reisedaten anzeigen

Suchbeqriff £

Ausfiihren

Gesamtstunden: 0,50
Projektzeit

] KW Datum von bis

Stunden “organg Mitarbeiter

¥ CsV-Semikolon ¥ CSV-Komma

Tatigkeit Bemerkung ort

Oe a2

Summe

Do, 27.05.2010 10115 10:45

Aktion

0,50 (L ToDos friedrich

0,50

Ausgewahlte Projektzeiten umbuchen auf

]

Projekte ®

W Angebot durchgehen

fie]

Kundenname (Support)

[Tatigkeit i Fakturierbarkeit

Vorgangszuordnung méglichst beibehalten

Vorgang
|TDDDS

Ont projekirelevant

- unverandert - hd | |— unverandert -

Ort
[L] |— unverandert -

M |— unverandert -

]

Aktion ausfiihren

1. Wenn Sie sich in einem Projekt im Untermeniipunkt Projektzeitauswertung oder Belegauswer-
tung befinden, wird das aktuell gewahlte Projekt vorbelegt. Dies beschleunigt die Umbuchung
von einem Vorgang auf einen anderen Vorgang.

Wenn Sie sich in Projekt->Auswertungen—->Projektzeitauswertung oder Belegauswertung

befinden, steht Ihnen die Vorgangsauswabhl erst zur Verfligung, wenn Sie ein Projekt auswahlen.

Sie haben nun die Méglichkeit ,Vorgangszuordnung mdglichst beibehalten” zu aktivieren. Wenn

ein Projekt gewahlt ist, kdnnen Sie die Vorgangszuordnung fiir die umzubuchende Projektzeit

So wird, wenn Sie nur Details der Projektzeit / des Belegs innerhalb des gleichen Projekts

umbuchen wollen der Vorgang nicht umgebucht. Auch wenn in der Vorgangs-Auswahl

2.
3.
beibehalten:
a.
ein Vorgang gewahlt ist.
b.

Wenn Sie von einem Projekt auf ein anderes Projekt umbuchen, versucht ZEP durch diese

Option die Projektzeit auf einen Vorgang zu buchen der genauso heif3t wie der bisherige
Vorgang. Existiert im Zielprojekt kein Vorgang mit diesem Namen, wird die Zeit auf den
Vorgang in der Vorgangs-Auswahl gebucht.

2.9 E-Mail-Adressfeld wird auf Sonderzeichen/Umlaute iiberpriift

Wenn Sie einen neuen Mitarbeiter anlegen, prift ZEP die Angaben im E-Mail-Adressfeld auf allgemei-
ne Glltigkeitsregeln: Sonderzeichen, Umlaute, Leerzeichen.

ZEP Release Notes 4.2
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Mitarbeiter andern

Benutzername L'
emma
Rechte ® Standard-Preisgruppe ZEP-Sprache

Controller ~ 02 (Projektmitarbeiter) + -Standard- -
Abteilung

Standard (Standardabteilung) -
Pers-Nr orname Nachname
123 Emma Klein
Strasse PLZ Ort
Tel Firma Tel privat Handy
Fax E-Mail

emma. klein@DEMO.de
Konto-Nr BLE Bank
Vorjahresiberstunden Regelarbettszeit (Stunden pro Tag)
0,00 a8,
Urlaubsanspruch (aktuelies Jahry® Urlaubsanspruch {pro Jahr) E
15, 00 30, 00

Bemerkung

@ Bitte geben Sie eine gilltige E-Mail-Adresse an!

Speichern Abbrechen

2.10 Sortierung

2.10.1 Im Projekt kann die Projektmitarbeiterliste nun nach Funktion sortiert

werden
Projektmitarbeiter
Benutzername © Mame Vorname Funktion *
# @ & friedrich Hauser Friedrich Projektleiter
& Projekistart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
& @ B emma Klgin Emma
& Projekistart - Projektende, Preisgruppe 02 (Projektmitarbeiter)
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2.10.2 Im Mitarbeiter kann die Projektliste nach Kurzform, Bezeichnung und
Funktion des Mitarbeiters sortiert werden

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Daten

Zeitraum Feb Mar Apr Wai Jun
Beschaftigungszeitraume 01 « Mai - 2010 v@% - @ unbeschrankt ©
Interne Stundensitze

Ausfithren
P r
Uberstunden Mitarbeiter zu weiteren Projekien zuordnen Projekizuordnung von anderem Mitarbeiter kopieren
Anderungshistorie

ist Proj i i n 0j
Loschen
Kurzform I Bezeichnung I Funktion *
Administration # © [ Fortbildung allgemein, intern Projektleiter

& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)

Projektzeten # T B Intern Werwaltungsarbeiten Projektleiter
Belege 4 Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
Fehizeiten & © [ Musterprojekt Musterprojekt fiir Kunde
rd Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
# T & test test
Deckblatt 4 Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
Projektzetauswertung & T B Testprojekt Testprojekt fiir Kunde Projektieiter
Belegauswertung rd Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektieiter)
K hnung

ist Projektmitarbeiter von folgenden aktuellen Projekten

Kurzform Bezeichnung -~ IFLrnk'tiDn * I

# T B Testprojekt Testprojekt fir Kunde Projektleter
& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)

# @ B Intern Verwaltungsarbeiten Projektlsiter
& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)

# © B Fortbildung allgemein, intern Projektleiter
& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)

& T @ test test
& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)

# i B Musterprojekt Musterprojekt fir Kunde

& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)

2.11 Anzeige der Projektspalte in der VMA-Tabelle der Kostenabrech-
nung (optional)

Unter Administration->Einstellungen->Reisekosten konnen Sie angeben, ob in der Auswertung
,Kostenabrechnung” des einzelnen Mitarbeiters in der Tabelle mit den Verpflegungsmehraufwen-
dungen (VMA-Tabelle) das jeweilige Projekt, fiir welches die VMAs angefallen sind in einer Extra-
Spalte mit aufgefiihrt werden soll:

Reisekosten
Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehraufwendungen @ Deutschland
Mienn Ort nicht projektrelevant: Buchung wie Pause behandein i Mein
Projektzpalte in der WWMA-Tabelle der Kostenabrechnung anzeigen Ja

[ Bearbeiten ]

Wenn Sie hier ,Projektspalte in der VMA-Tabelle der Kostenabrechnung anzeigen” mit ,Ja” angeben,
wird in der Kostenabrechnung die Spalte mit dem jeweiligen Projekt aufgelistet:
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Kostenabrechnung

Abteilung des Mitarbeiters &

Standard (Standardabteilung)

01 » Jun » 2010 - =5 -

Mitarbeiter/in

-

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun KW 22 23 24 25 25

inkl. Unterabteilungen

30 » Jun « 2010 vl'_'lg

friedrich (Friedrich Hauser)

Wéhrung
EUR -

v%

Fristprifung for steuerfreien Ersatz von Verpflegungsmehraufwendungen

Vorschau hd Ausfiihren

Friedrich Hauser (Pers-Nr: 1001)

Verpflegungsmehraufwendungen:
nach Abzug fir Mahlzeiten:

Kilometergeld:

zu erstattende Belege:

z2u erstattender Gesamtbetrag:

Verpflegungsmehraufwendungen

Warnung, wenn die Frist Gberschritten sein kinnte

12,00 EUR
12,00 EUR
30,00 EUR

0,00 EUR

42,00 EUR (enth. Mwst. 0,00 EUR netto 42,00 EUR)

Datum Projekt pn bis Stunden Arbeitsort Startort Zielot Bemerkung Betrag

EUR

08.06.2010 Musterprojekt OF:30 19:00 11,50 D Biro Kunde: §,00

11.06.2010 [restprojekt B:15 19:15 11,00 D Bire Kunde: §,00

Summe 12,00

Kilometergeld

Datum Startort Zielort Bemerkung Fahrzeug km Betrag
EUR
08.06.2010 Biro Kunde Auto 20,00 600
08.06.2010 Kunde Biro Auto 20,00 600
11.06.2010 Bdro Kunde Auto 30,00 900
11.06.2010 Kunde Biro Auto 30,00 900
Summe 100,00 30,00

2.12 Arbeitsort darf keine Tagespauschale mit 0,- Euro haben

Wenn Sie in den Stammdaten->Orte einen Neuen Ort anlegen, muss dieser entweder eine Tages-
pauschale mit einem Betrag liber 0,- Euro haben oder der Ort muss als ,Heimarbeitsort” definiert wer-

den.
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Heuen Ort anlegen

Kurzform & Bezeichnung
Biro1 Blro1

Heimarbeitzort / keine Berechnung von Yerpflegungsmehraufwendungen und Anreisepauschalen @

Tagespauschale mind. & Std. Tagespauschale mind. 14 Std. Tagespauschale mind. 24 Std.
0,00 0,00 0,00

Pauschalabzug bei Frihstlck (vor 2008}
0,00
Prozentualabzug bei Frihstick Prozentualabzug bei Mittag-/Abendessen

0,00 0,00

@ Dienstreise. Pauschalen i.d.R. steuerfrei. .
Basis fir die Berechnung ist die Abwesenheitzzeit inkl. Ubernachtung.

® Sonstige Reise, z.B. Auswirtstatigkeit linger alz 3 Monate. Pauschalen i.d.R. nicht steuerfrei.
Basis fur die Berechnung ist Beginn und Ende der Arbeitszeit pro Tag.

Speichern fehlgeschlagen!

@ Tagespauschalen missen mit einem Betrag grier 0 definiert werden.
Alternative: Aktivieren Sie die Option "Heimarbeitzort / keine Berechnung von
Verpflegungsmehraufwendungen und Anreizepauschalen’

Speichern Abbrechen

2.13 ZEP Compact: Arbeitsort wird auch in der Projektzeittabelle ange-
zeigt

In ZEP Compact kdnnen Sie bei der Projektzeiteingabe einen Arbeitsort auswahlen, der in dieser Vari-
ante einen informativen Wert hat und in verschiedenen Auswertungen berlicksichtigt wird.

In der Projektzeittabelle wird nun ebenfalls der gebuchte Arbeitsorts (wieder) angezeigt:
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Mein ZEP
Projekizeiten

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

14.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard)

Projekie
Belege

Kunden

Mitarbeiter
Fehlzeiten Ti

Abteilungen

Administration

Verlauf: i Mitarbeiterverwaltung Faktura Einstellungen Mitarbeiterauswertungen Stammdaten

Datum Ko Di Mi Do Fr heute

14 » Jun ~ 2010 =[5

von jetzt bis jetzt paver®
1330 5 1345 & = 0015 §
Bemerkung

Projekt

Testprojekt (Testprojekt fir Kunde) -

Vorgang i

Tatigkeit &

Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

re (reisen)

1 (Analyse)
fakturierbar &

Arbeitsort £
D (Inland auker Haus)

Hier kommt eine Bemerkung hin.

Speichern

zur aktuellen KW

KW 23: 45,75 Stunden

Tag von bis  Sid Projekt Vorgang/Ticket  Tat Bemerkung Ort
Fr“’ﬁ 18:15 19:15 1,00 & Testprojekt 1 (Analyse) re . Hier kemmt eine Bemerkung hin. D*
11.8 # T 0900 18:15 8925 4 Testprojekt 1 (Analyse) pm .. Hier kommt eine Bemerkung hin. D*
'IL & T 08:15 09:00 075 4 Testprojekt 1 (Analyse) re Hier kommt eine Bemerkung hin. D*
Summe 11,00
DD‘, @ 11:30 1745 625 + test 82 (32) te L Hier kommt eine Bemerkung hin
108 ¢ @ 07:00 10:00 3,00 + Testprojekt 2 te il testen
- Summe 9,25
Mi“’ﬁ 1315 17:30 425 4 test plipl) te L Hier kommt eine Bemerkung hin.
o6 # @ 1145 1315 150 + test 52 (52) pm ;L Hier kommt gine Bemerkung hin.
'-;/ @ 10:15 11:45 150 4 test pl1(pt} pm ., Hier kemmt eine Bemerkung hin.
# @ 0800 10115 225 4 Musterprojekt 1 (Analyse) pm (.. Hier kemmt eine Bemerkung hin.
Summe 9,50
Di“’ﬁ 18:15 19:00 0,75 4 Wusterprojekt 2 (Durchfihrung) re (i Hier kommt eine Bemerkung hin D*
88 & @ 1100 1815 725 4 Musterprojekt 2 (Durchfihrung) pm i, Hier kommt eine Bemerkung hin D*
-L/ @ 0730 08:00 0,50 4 Musterprojekt 2 (Durchfuhrung) re L Hier kommt eine Bemerkung hin D*
Summe 850
MD“’ @ 1300 1715 425 4 Musterprojekt 2 (Durchfihrung) do .. Hier kommt eine Bemerkung hin.
76 & @ 1245 13:.00 025 4 Musterprojekt 1 (Analyse) pm ., Hier kommt eine Bemerkung hin,
'-'L/ T 0945 1245 3,00 & Testprojekt 1 (Analyse) pm [, Hier kommt eing Bemerkung hin.
Summe 7,50

2.14 Direkte E-Mail an Mitarbeiter schreiben

In ZEP 4.2 konnen Sie von verschiedenen Stellen aus direkt eine E-Mail an einen Mitarbeiter schreiben
(Voraussetzung: bei dem Mitarbeiter ist eine E-Mailadresse angegeben):

Projektmitarbeiter:

Projektmitarbeiter £

Benutzername

Name

& T B emmg

=

& Projeki=Ta

&

o

& T B friedrich =
Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
& T [ peter &2
Projektstart - Projektende, Preisgruppe 02 (Projektmitarbeiter)

Klein
- Projektende, Preisgruppe 02 (Projektmitarbeiter)
Hauser

Herrmann

Wenn Sie den ZEP Mail-Client benutzen, kdnnen Sie nun im folgenden Fenster lhre Nachricht an den
Mitarbeiter verfassen:
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E-Mail verfassen

Lokalen Mail-Client nutzen

An
emma@DEMO-Gmbh.de

CC

BCC

Betreff

Inhatt

| Senden || Abbrechen |

Vorgangsmitarbeiter:

Vorgangsmitarbeiter
Benutzername - Name Vorname Zeitraum
2 emmaIEI Klein Emma 01.01.2010 - 30.06.2010

Abteilungsleiter einer Abteilung:

Abteilungsleiter
Benutzername - Vorname © Nachname ~
o friedricrl EI Hauser Friedrich
Mitarbeiter einer Abteilung:
Abteilung Standard
Mitarbeiter
Daten Benutzername Rechte Vorname
Abteilungsleiter emma B Controller Emma Klein
> Mitarbeiter friedrich = Admin Friedrich Hauser
Projekte hans &1 User Hans Glick
Kunden peted =2 User Peter Herrmann
Daten und Deckblatt des Mitarbeiters:
All Mitarbeiterinformati
Daten
Benutzername ‘4 emma E-Mail emma@DEMD—GmbH.d
Rechte & Controller
Standard-Preizgruppe 02 (Projektmitarbeiter) Hegetaiens ek 8,00
ZEP-Sprache _Standard- Vorjahreziberstunden 0,00
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3 Erweiterungen in den Zusatzmodulen

3.1 Erweiterungen Modul UFU:

In dem Modul Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub gibt es an mehreren Stellen kleine Erweiterungen:
Wenn der letzte Monatsabschluss in ZEP langer als 3 Monate zuriickliegt, weist ZEP Sie nun an ver-
schiedenen Stellen (Arbeitszeitenlibersicht, Monatsende, Fehlzeitenkalender) darauf hin:

Hinweis:
Es wurde seit mehr als drei Monaten kein Monatsabschluss durchgefiihrt.
@ Der letzte abgeschlossene Monatist 12/ 2009.
Bitte filhren Sie regelmakig Monatsabschlisse durch.
Ein Monatsabschluss gibt Ihnen die Sicherheit, dass die Mitarbeiter die Zeiten des betreffenden Monats nicht mehr 3ndern kénnen.
Aulerdem werden diese und andere Auswernungen schneller sein.

3.1.1 Monatsende-Auswertung

3.1.1.1 Aktuellen Tag beriicksichtigen

In Administration9Einstellungen—)Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub kénnen Sie angeben, ob der ak-
tuelle Tag in der Monatsendeauswertung beriicksichtigt werden soll, oder nicht:

17.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hause

ZEITERFASSUNG

Zep() l FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Faktura

Projekte Kunden Mitarbeiter Administration

Dokument Up-/Download Statistik

Abteilungen

Stammdaten

Einstellungen Monatsabscl

Verlauf 4 Projekizeiten Faktura Stammdaten

Allgemein Einfilhrung des Uberstunden-, Fehlzeten- und Urlaubsmoduls ‘& 06.2010
PI'I:.IJBHZBII & Belege Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User mit Zusatzrechten” dirfen Ja
Reisekosten ihre Fehlzeiten selbst eintragen
Witarbeiter Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User” und Benutzer mit der Ja
Kunde Berechtigungsstufe "User mit Zusatzrechte” dirfen ihre Fehlzeiten
Projekt selbst eintragen
Anderungshigtorie Zetterfassung auf ganzen Fehttag maglich Ja
Soll bei zuvielen (berstunden pro Tag eine Mail Keine Mail versenden
Module an den Abteilungsleiter bzw. Administrator gesendet werden?
Abtgilungen Fehlzeitenerfassung in der WVergangenheit erlauben Mein
> Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub I Aktuellen Tag in der Monatsende-Auswertung anzeigen Ja I
Ticket Bearbeit
edroelten
Faktura [Eearceiten]

Entsprechend wird der aktuelle Tag mit angezeigt und berechnet.

3.1.1.2 Anzeige geplante Fehlzeiten

In der Monatsendeauswertung werden jetzt auch pro Tag die GEPLANTEN (also nicht genehmigten)
Fehlzeiten inkl. Bemerkung zur Info angezeigt, natirlich sind diese Fehlzeiten ohne Einfluss auf die Be-
rechnung:
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Friedrich Hauser

Pers-Nr: 1001
Regelarbeitszeit: 8,00 Stunden

Monatsiibersicht Juni 2010

Tag Arbeits- gebuchte davon unter Ober davon Feiertags-
stunden Fehlgrinde Gleitzeit Regelzeit Regelzeit Feiertag zuschlag
Di, 01.06.2010 2,00
Wi, 02.06.2010 8,50 0,50

Do, 03.06.2010 7,50 0,50
Fr, 04.06.2010 3,75 |UB GEPLANT 075

Sa, 05.06.2010

5o, 06.06.2010
Mo, 07.06.2010 7,50 -0,50
i, 02.06.2010 7,25 -0,75
Wi, 049.06.2010 9,50 1,50
Do, 10.06.2010 9,25 1,25
Fr, 11.06.2010 8,25 0,25
Sa, 12.06.2010
50, 13.06.2010
Mo, 14.06.2010 us

Summe 74,50 -1,75 4,25

Jahres-Urlaubsanspruch; 30,00 Tage
Jahresiibersicht zum 30.06.2010

Uberstunden Abgeglichens Jahresurlaub
[berstunden | (in Tagen)

Jahresanfang 2010 0,00 17,50

Juni 2010 2,50 1,00
Summe 01.06.2010 bis 30.06.2010 2,50 1,00
Saldo 30.06.2010 2,50 16,50

Zusatzlich kommt ein Hinweis von ZEP, wenn der letzte Monatsabschluss mehr als 3 Monate zuriick-
liegt (bezogen auf den Auswertungszeitraum aber maximal auf heute):

Hinweis:
Es wurde seit mehr als drei Monaten kein Monatsabschluss durchgefihrt.
o Der letzte abgeschlossene Monat ist 12 /2009,
Bitte fiihren Sie regelmafkig Monatsabschliisse durch.
Ein Monatsabschluss gibt Ihnen die Sicherheit, dass die Mitarbeiter die Zeiten des betreffenden Monats nicht mehr andern kénnen.
Aulerdem werden diese und andere Auswertungen schneller sein.
Wenn das Vorjahr nicht abgeschlossen ist, wird trotzdem die Jahresiibersicht angezeigt, d.h. das Vor-
jahressaldo wird berechnet und angezeigt, sowie auch der Endsaldo (in ZEP 4.1 wurde die komplette

Jahresiibersicht NICHT angezeigt wenn das Vorjahr nicht abgeschlossen war.):

Jahres-Urlaubsanspruch: 30,00 Tage
Jahresiibersicht zum 30.06.2010

(berstunden Abgeglichene Jahresurlaub
Uberstunden  (in Tagen)

Jahresanfang 2010 0,00 17,50

Juni 2010 2,50 1,00
Summe 01.06.2010 bis 30.06.2010 2,50 1,00
Saldo 30.06.2010 2,50 16,50
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3.1.2 Arbeitszeiteniibersicht

Wenn der letzte Monatsabschluss mehr als 3 Monate zurlickliegt (bezogen auf den Auswertungszeit-
raum aber maximal auf heute), kommt ein Hinweis von ZEP:
Hinweis:
Es wurde seit mehr als drei Monaten kein Monatsabschluss durchgefiihrt.
@ Der letzte abgeschlossene Monatist 12/ 2009.
Bitte fiihren Sie regelmakig Monatsabschliisse durch.
Ein Monatsabschluss gibt Ihnen die Sicherheit, dass die Mitarbeiter die Zeiten des betreffenden Monats nicht mehr Andern kénnen.
Aulerdem werden diese und andere Auswernungen schneller sein.
Mitarbeiter, die mitten im Auswertungszeitraum ausgeschieden sind, werden jetzt korrekt berticksich-
tigt. Ebenso werden Mitarbeiter, die mitten in einem Monat ausgeschieden sind, korrekt beriicksich-
tigt (Sollzeiten werden nicht fiir den ganzen Monat, sondern nur fir die Beschaftigungstage berech-
net).

3.1.3 Fehlzeitenkalender mit Anzeige Jahresurlaub fuir das aktuell eingestellte Jahr

Der Textbereich Jahresurlaub 2010 ... mit Urlaubsanspruch, Resturlaub etc. wird nicht mehr fiir das
letzte noch nicht abgeschlossene Jahr angezeigt, sondern immer fiir das aktuell eingestellte Jahr:
17.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard)  Friedrich Hay

ZEITERFASSUNG

(o’
Zep() l FUR PROJEKTE
Mein ZEP Mitarbeiter
Projekizeiten Belege Fehlzeiten Tickets

Projekie Kunden Abteilungen Administration

Verlauf 4 Einstellungen Monatsabschluss Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterauswertungen Projekizeiten

Jahresurlaub 2010+
17,50 Tage Urlaubsanspruch
15,00 Tage genehmigter Urlaub

Auvgust 2010
2,50 Tage Resturlaub [ Dienstag Mittwoch  Donnerstag Freitag Samstag Sonntag

0,50 Tage geplanter Urlaub i

13.08.2010-13.08.2010 « T

Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesette) 14 15

28 29

en

Wenn der passende Jahresabschluss noch nicht stattgefunden hat, dann wird der Urlaubsanspruch
berechnet - wenn schon langer kein Monatsabschluss durchgefiihrt worden ist, dauert diese Berech-
nung nattrlich etwas langer, deshalb auch der Hinweis: wenn der letzte Monatsabschluss mehr als
drei Monate zurlickliegt... (siehe oben).

3.1.4 Empfanger des Urlaubsantrags festlegen

Sie kénnen jetzt auch den Empfanger der E-Mail mit dem Urlaubsantrag selber festlegen. Unter Ad-
ministration->Einstellungen->Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub:

26 von 45 ZEP Release Notes 4.2



S
e p( " Weil Zeit Geld ist.

25.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

) |ZEITERFASSUNG
: FUR PROJEKTE

zep€|

Administration Konfiguration Testversion

Faktura
Verlauf ¥ Projekizeiten Projekiverwaltung Projekt Musterprol Einstellungen andern

Einfihrung des Uberstunden-, Fehlzeiten- und Urlaubsmoduls i il
Algemes Jun w2010 - 5
mein ; i

Einfihrung des Uber|

Projektzeit & Belege = Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User mit Zusatzrechten™ dirfen ihre Fehlzeiten selbst
Benutzer mit der Ber eintragen

Reisekosten i i

i i TTE IR EERE Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User” und Benutzer mit der Berechtigungsstufe "User mit

Witarbeiter Benutzer mit der Ber) Zusatzrechte” dirfen ihre Fehlzeiten selbst eintragen

Kunde B i tuf — § _——

— selbst eintragen Zeiterfa un? auf ganzen Fehitag méglich

- L Zeiterfassung auf g4 Soll bei zuvielen Uberstunden pro Tag eine Mail

Anderungshistorie an den Abteiungsleiter bzw. Administrator gesendet werden?
Soll bei zuvielen Ubel @ Keine Mail versenden () Ab dieser Anzahl Uberstunden pro Tag:

l‘.'l odule F -
an den Ahtmlungsle% Fehlzeitener in der WVergangenheit erlauben

Fehlzettenerfassun
Abteilungen ; Aktuellen Tag in der Monatsende-Auswertung anzeigen
> berstd., Fehlzeiten, Urlaub Aktuellen Tag in der
Ticket Urlaubsantrag Empf: Urlaubsantrag Empfanger
Fakiura Administratoren, Administratoren [¥] Abteilungsleiter [¥] Abteilungsleiter Gbergeordneter Abteilungen
- Zusdtzliche Empfénger —
[Bearbeiten ] sekretariat@demo.de, PL@demo

* {| Speichern I Abbrechen

Geben Sie hier durch ,Hakchen” an, wer alles den Urlaubsantrag der Mitarbeiter per E-Mail empfangen
soll, zusatzlich kdnnen Sie beliebig weitere Empfanger eintragen, getrennt durch Leerzeichen, Komma
oder Semikolon.

Urlaub=santrag Empfanger
Administratoren, Abteilungsleiter, Abteilungsleiter dbergeordneter Abteilungen, sekretariat@demo.de, PLi@demo.de

Die E-Mail wird an diese Adressen versendet:

E-Mail verfassen

Lokalen Mai-Client nutzen

An
Administrator@provantis.de, sekretariat@demo.de, PL@demo.de

Ly

BCC

Betreff
Lrlaubsantrag

Inhalt

Mame: Friedrich Hauser
Abteilung: GF[Geschaﬂsfﬂhrungﬂ

Fehlzeiten, geplant - genehmigungspflichtig:

30.06.2010: UB (Jahresurlaub)
13.08.2010: 50% UB (Jahresurlaub)

Senden || Abbrechen
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Wenn Sie das Modul ,Abteilungen” nutzen, kénnen Sie in der Abteilung im Untermenii ,Uberstd.,
Fehlzeiten, Urlaub “ auch abteilungsspezifische Empfanger definieren:

Abteilung GF
Ur g Empfangs Administratoren, Abteilungsleiter, Abteilungsleiter Gbergeordneter Abteilungen
> Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub
EIUngSIEner [ Bearbeiten ]

Mitarbeiter 2 -
i Einstellungen @ndern x
Projekte

Kunden Urlaubsantrag Empfénger
Léschen ® Aus der Administration bzw. Gbergeordneten Abteilung verwenden
(Administratoren, Abteil \eiter & bteil leiter ibergeordneter Abtei )

Auswertungen @ Abteil ifische Empfanger definieren
Administratoren

Abteilungsleter

Abteil leiter ibergeordneter Abteil

usétzliche Empfa

g

3.1.5 Monatsabschluss bei mehr als 10 Arbeitsstunden/Tag farbig gelb hervor-
gehoben

Neu ist eine weitere farbliche Markierung in der Tabelle zum Monatsabschluss: wenn ein Mitarbeiter
mehr als 10 Arbeitsstunden an einem Tag gearbeitet hat, wird diese Zeit gelb hinterlegt:

17.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Wein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Fakiura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-/Download Statistik

Verlauf. &' Fakiura Einstellungen Mitarbeiterverwaltung Projekizeiten Fehlzeiten =

Arbeitszeiteniibersicht fiir Monatsabschluss &

Monat Feb War Apr Mai Jun
Jun v 2010 + &

Ausfihren

kw22 [22 [2¢ [25 [26
02 (02 |04 |05 |06 |07 |08 |08 [10 |11 [12 [13 |14 [15 |16 |17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |28 |30
Emma Klein E4 0,00[0,00 000,00 0,00 0,00 0,00
Frisdrich Hauser &1 0,00 [0,00]7,508,50(9,50 9,25 11,00 oo 0,00 0,00 0,00[ 0,00

Hans Glick & 0.00[0,00]925[9,25[9,25 (9,25 s25]000]0.00 0,00 0,00[ 0,00

3.1.6 Controller darf Monatsabschluss lesen

Neu in ZEP 4.2 ist das Leserecht des Controllers fir die Auswertung Administration-> Monatsab-

schluss. Damit hat der Controller jetzt ebenfalls die Moglichkeit die Zeitbuchungen der Mitarbeiter zu
prifen.

3.2 Erweiterungen Modul Faktura

3.2.1 Auswertung: nicht abgerechnete Zeiten (unfertige Leistungen)
Mit dieser neuen Auswertung in ZEP 4.2 kdnnen Sie die Frage beantworten:

Bei welchen Projekten, Aufwand oder Pauschal, gibt es fakturierbar gebuchte Projektzeiten, die durch
keine Rechnung abgedeckt sind, die bis spatestens Stichtag abgerechnet wurde (Rechnungsdatum)?

Sie konnen diese Auswertung aufrufen unter Administration->Faktura->nicht abgerechnete Zei-
ten:
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.
(@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox - _ ‘ ‘ [E=REE>)

| ) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte + | [~
30.06.2010 KW 26 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(.—) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration

Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-Download Statistik

Verlauf ¥ Projekizeiten

Hicht abgerechnete Zeiten &

Auswertungszeitraum Feb Mar A la
01 v Jun » 2010 » & - 30 v Jun v 2010 »[H2

Faktura

Rechnungspositionen
Fehlende Aufwandspositionen
Rechnungen

Je Kunde einzelne Projekte anzeigen
Auswertungen
D Zeiten in Pauschalvorgdngen bericksichtigen

Offene Posten

Lmsatzoroong

> Nicht abgerechnete Zeiten I

Wahrung
- Alle - -

Alle Betrdge in EUR umrechnen

Untle:D vl Apalihes _

e e

Geben Sie hier den Zeitraum an, fiir den Sie wissen mdchten, ob es hier noch Projektzeiteintrage gibt,
die bis zum Ende des Auswertungszeitraums (Stichtag) noch NICHT in diesem Zeitraum abgerech-
net worden sind. Sie kdnnen zusatzlich angeben, ob ZEP ,je Kunde einzelne Projekte anzeigen” soll
und ob ,Zeiten in Pauschalvorgangen berlcksichtigen” aktiviert werden soll. Wenn Sie angeben, dass
auch Zeiten in Pauschalvorgdangen berticksichtigt werden sollen, werden auch die Projektzeiten ange-
zeigt, die auBerhalb des Leistungszeitraums einer Pauschal-Rechnungsposition liegen.

Nicht abgerechnete Zeiten

@ Abteiung des Kunden ©) Abteiung des Projektes

Standard (Standardabteilung) ~| [ inkl. Unterabteiungen
Auswertungszeitraum Feb Mar Apr Mai Jun

01 + Jun » 2010 ~[E2S - 09 » Jun - 2010 - [HS

Je Kunde einzelne Projekte anzeigen

|:| Zeiten in Pauschalvorgdngen bericksichtigen
Wahrung
- Alle- -

Alle Betrdge in EUR umrechnen

Vorschau -

Nicht abgerechnete 7eiten |CSV-Semikolon ¥ CSV-Komma
Kunde / Projekt Laufzeit Plan Entgelt Betrag abgerechnet Differenz Nicht abgerechnete Interne Kosten
Gesamt bis 09.06.2010 fakturierbare Stunden dieser Stunden
123 (Mustermann AG)
Musterprojekt S 01.01.2010 bis - 5.050,00 5.050,00 14,00 630,00
Testprojekt S 01.06.2010 bis 30.06.2010 4.850,00 562,50 4.287,50 3,00 135,00
Summe 9.500,00 562,50 9.337,50 17,00 765,00
Summe 9.900,00 562,50 9.337,50 17,00 765,00

ZEP listet alle fakturierbar gebuchten Projektzeiten, die innerhalb des Auswertungszeitraums noch
nicht abgerechnet wurden, nach Projekten zusammengefasst, in einer Tabelle auf. In den einzelnen
Spalten werden jeweils das Plan Entgelt Gesamt, der bis zum Stichtag abgerechnete Betrag, die
Differenz aus den beiden vorigen Spalten, Nicht abgerechnete fakturierbare Stunden und die In-
ternen Kosten dieser Stunden aufgelistet.

Typische Anwendung bzw. Beispiele fiir diese Auswertung der ,nicht abgerechneten Zeiten”:
e  Geschéfts-Jahresabschluss und Ermitteln der unfertigen Leistungen:

Daflir wird die Auswertung nach Geschéftsjahresende aufgerufen, d.h. wenn alle Rechnungen des
alten Jahres fertig sind und die Monate des alten Jahres abgeschlossen sind. Wenn nach Ge-
schéaftsjahresende weitere Rechnungen (mit Datum nach Geschéftsjahresende) abgerechnet wer-
den, verfalscht das die Auswertung nicht, da die Auswertung das Rechnungsdatum der Rechnun-
gen beriicksichtigt. (Sie missen also NICHT der Buchhaltung sagen: ,macht bitte noch keine
Rechnungen fiirs neue Jahr, denn ich muss erst diese Auswertung fiir die unfertigen Leistungen
machen” sondern nur ,sagt mir, wenn alle Rechnungen fiirs alte Geschéftsjahr fertig sind, damit
ich diese Auswertung machen kann.”)
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e Wenn Sie die Auswertung fiir den Stichtag heute oder fiir einen zukiinftigen Stichtag aufrufen:

Sie sehen, bei welchen Projekten wie viele interne Kosten aufgelaufen sind, die Sie noch nicht
abgerechnet haben (egal ob Sie eine Rechnungsposition angelegt haben oder nicht - das ist ein
wesentlicher Unterschied zur Auswertung ,fehlende Aufwandspositionen”) und Sie kdnnen ent-
scheiden, ob eine Abrechnung jetzt passieren sollte (z.B. weil Sie jetzt schon durch sehr viele
Stunden in Vorleistung gegangen sind). Dafiir klicken Sie auf das Projekt und kommen auf die Sei-
te der Rechnungspositionen zu diesem Projekt. Hier sehen Sie, ob Sie noch fehlende Aufwands-
positionen anlegen missen, oder ob Sie fiir eine bereits geplante Rechnungsposition besser ein
friheres Leistungs-Zeitraum-Ende angeben sollten, damit Sie diese Rechnungsposition friiher als
bisher geplant abrechnen kénnen.

Beispiel Pauschalprojekte: Fiir Pauschalprojekte haben Sie bereits Rechnungspositionen ge-
plant, mit passendem Text und Betrag und einem bestimmten Endedatum. Mit der Auswertung
Jhicht abgerechnete Zeiten” sehen Sie, dass bis zum Stichtag mehrere Stunden darauf gebucht
worden sind und kénnen nun entscheiden, ob eine Abschlagszahlung fallig ist.

3.2.2 Umsatzprognose erweitert

01.07.2010 KW 26 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden|

. ZEITERFASSUNG
Zep( . ) | FiR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte
Faktura ~ Stammdaten  Einstellungen  Monatsa

Administration

hluss Dokument Up-/Download Statistik

Mitarbeiter Abteilungen Dokumente

Verlauf 4 Projekizeiten

Faktura Umsatzprognose
Rechnungspositionen @ Abteiung des Kunden (0 Abteilung des Projektes
A -
Fehlende Au P ~ Alle Abteilungen - - inkl. Unterabteilungen
Rechnungen
o T Auswertungszeitraum Mar Apr Mai Jun Ju
S - 2010 ~2 - Jan v 2011 - 2

Offene Posten

> Umsatzprognose Je Kunde einzelne Projekte anzeigen

Nicht abgerechnete Zeiten Wahrung
-Alle - -

Alle Betrdge in EUR umrechnen

Status
Geplante Freigegebene Abgerechnete inkl. Stornierte Rechnungspositionen

Fehlende Aufwandspositionen I

Betrag fur noch nicht abgerechnete Aufwandspositionen

@ “Yom geplanten Betrag ubernehmen () Aus aktuell gebuchten Zeiten und Belegen berechnen (Geplanter Betrag wird ignoriert)

‘orschau -
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Sie haben nun die Mdéglichkeit, neben dem Status der Rechnungspositionen, auch ,Fehlende Auf-
wandspositionen” mit zu berlicksichtigen. AuBerdem kénnen Sie nun wéhlen, ob der Betrag fiir die
noch nicht abgerechneten Rechnungspositionen ,Vom geplanten Betrag” ibernommen werden soll
oder ob der Betrag ,Aus dem aktuellen Aufwand” berechnet werden soll.

Welche Zahlen kommen wie zustande?
Geplante und freigegebene Rechnungspositionen (mit geplanten Rechnungsdatum):
e Der Betrag wird vom geplanten Betrag ibernommen oder
e Der Betrag wird aus dem aktuellem Aufwand berechnet
e Festpreispositionen werden mit dem geplanten Betrag berechnet
Abgerechnete (inkl. stornierte) Rechnungspositionen:
e  Werden mit echtem Betrag aufgefiihrt.
Fehlende Aufwandspositionen:
e Betrag wird immer nach dem aktuellem Aufwand berechnet
Zuschlagspositionen(%):
e werden immer mit dem Planbetrag angezeigt

Bitte beachten Sie: Eine fehlende Aufwandsposition wird nicht aufgeteilt, auch wenn sie sich tber
mehr als einen Monat erstreckt. Das Ende dieses Zeitraums wird als geplantes Rechnungsdatum an-
genommen und entsprechend einsortiert. Wenn fehlende Aufwandspositions-Zeitrdume Uber die
Grenze des Auswertungszeitraums hinausgehen: wird trotzdem das Ende des Auswertungszeitraums
herangezogen (d.h. ggf. werden Betrage nur bis zu diesem Datum berechnet und im letzten Auswer-
tungs-Monat einsortiert).

Wenn Sie angeben, dass der “Betrag fiir noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen” aus dem ak-
tuellen Aufwand berechnet werden soll, werden die Planzahlen, die Sie fiir zukiinftige Rechnungs-
positionen geplant haben NICHT angezeigt, sondern mit 0 Euro aktuellem Aufwand angezeigt.

+Fehlende Pauschal-Rechnungspositionen” werden nach wie vor nicht in der Umsatzprognose be-
riicksichtigt.
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Umsatzprognose

Auswertungszeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
Jun + 2010 + & - Dez - 2010 ~ &

Je Kunde einzelne Projekte anzeigen

Waéhrung
- Alle - -

Alle Betrdge in EUR umrechnen

Status
Geplante Freigegebene Abgerechnete inkl. Stornierte Rechnungspositionen

Fehlende Aufwandspositionen

Betrag fir noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen
(@ Vom geplanten Betrag ibernehmen @ Aus aktuellem Aufwand berechnen

Umsatzprognose - Alle Angaben in EUR ¥ CSV-Semikolon CSV-Komma
Kunde / Projekt 062010 072010 082010 082010 10/2010 112010 1212010 Summe
123 (Mustermann AG)

Musterprojekt 1.787,00 7.220,00 324,00 9.311,00
Testprojekt 450750 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 18.907,50
P-Test 5.050,00 5.050,00
P-Demo 842,00 842,00 842,00 842,00 842,00 842,00 5.052,00
Summe 11.324,50 3.242.00 3.242,00 10.462,00 3.242,00 3.556,00 3.242,00 38.320,50
007 (TOP AG)

test 697,50 697,50
Summe 697,50 697,50
Summe 12.022,00 3.242,00 3.242,00 10.462,00 3.242,00 3.566,00 3.242,00 39.018,00

Die Umsatzprognose mit diesen zusatzlichen Funktionen kdnnen Sie natiirlich auch im Unterment ei-

nes Kunden fiir dessen Projekte aufrufen:

Kunde 123 (Mustermann AG)
Allgemein

ey Auswertungszeftraum Feb War Apr MaiJun

Kategorien Jun - 2070 e ez ~]2010 < e
Adressen
Ansprechpartner Whrung

- Alle - -

Ticketberechtigungen
Projekte Alle Betrdge in EUR umrechnen
Léschen Status
Abrechnungseinstellungen

Preistabellan Fehlende Aufwandsposttionen

Faktura Betrag fir noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen

Rechnungspositionen
Fehlende Aufwandspositionen

Rechnungen
Umsatzprognose - Alle Angaben in EUR

Geplante Freigegebene Abgerechnete inkl. Stornierte Rechnungspositionen

() Vom geplanten Betrag Gbernehmen @ Aus aktuellem Aufwand berechnen

Yorschau M Ausfiihren

Umsatzprognose

¥ C5V-Semikolon [¥]CSV-Komma

Projekt 0672010 0712010 082010 092010 102010 1172010 1272010 Summe

Musterprojekt 1.767,00 7.220,00 324,00 9.311,00

Testprojekt 450750 2400,00 2.400,00 2400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 18.907,50

Sl PTest 5.050,00 5.050,00
Deckblatt P-Demo 842,00 842,00 842,00 842,00 842,00 842,00 5052,00
Kundenumsatz Summe 11.324,50 3.242,00 3.242,00 10.462,00 3.242,00 3.566,00 3.242,00 38.320,50

Die Umsatzprognose kdnnen Sie weiterhin direkt im Untermeni eines Projekts fiir dieses Projekt auf-

rufen:
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Projekt* Musterprojekt (Musterprojekt far Kunde)

Daten & Plan Auswertungszeitraum Feb Mar Apr Mai J

Projektmitarbeiter Jun v 2010 + & - Dez w 2010 = &
Vorgdnge
Projekttatigkeiten Wahrung
- Alle - -
Tickets
Anderungshistorie Alle Betrage in EUR umrechnen
Loschen

Status

Abrechnungseinstellungen

Format Fehlende Aufwandspositionen
Preistabelen Betrag fur noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen
Belegeinstelungen .
Reiseeinstellungen

Geplante Freigegebene Abgerechnete inkl. Stornierte Rechnungspositionen

© Vom geplanten Betrag Gbernehmen @ Aus aktuellem Aufwand berechnen

Umsatzprognose

Vaorschau hd  Ausfiihren
Faktura

Rechnungspositionen a - Alle Angaben in EUR #csw- i ¥ CSV-Komma
Rechnungen R Wdh Status 06/2010 07/2010 082010 O0S/2010 10/2010 11/2010 1272010 Summe
.m Musterprojekt, Mus freigegeben 180,00 180,00
> Umgsatzprognose Musterprojekt, Mu freigegeben 202,50 202,50
TOjERZUSa E IETanT Musterprojekt, Mus geplant 7.220,00 7.220,00
Musterprojekt, Mu geplant 324,00 324,00

Worgang 1 (Analy= fehlend 22000 225,00,
Deckblatt Worgang 2 (Durch fehlend 1.147,50 1.147,50
Projekizeitauswertung WMA.J Anreisepal - fehlend 12,00 12,00
Belegauswertung S 1.767,00 7.220,00 324,00 2.311,00

3.2.3 Rechnungsadresse definieren

Wie unter Kapitel 2.3 Mehrere Kundenadressen beschrieben, konnen mehrere Adressen fiir einen Kun-
den definiert werden. Mit dem Modul ,Faktura” konnen Sie eine der Adressen als Standard-

Rechnungsadresse definieren.

Generell gibt es eine Standard Adresse des Kunden, die gleichzeitig auch die Rechnungsadresse ist,
dies ist die Adresse, die Sie bisher beim Kunden eingegeben haben. Fiigen Sie nun weitere Adressen
des Kunden hinzu, kdnnen Sie eine dieser Adressen als Rechnungsadresse definieren.

In der Verwaltung eines Kunden kénnen Sie unter Allgemein—=>Adressen (iber den Link Neuer Eintrag

beliebig neue Adressen des Kunden anlegen:

Neuer Eintrag

Name

|Mustermann AG

Adresszeilen

|Eleispie|al|ee:22

PLE Ort

198765 | |Beispiellingen

Land
|Deutsch|and

In der Tabelle wird die Standardadresse des Kunden fett gedruckt dargestellt, die Rechnungsadresse

ist mit diesem Symbol gekennzeichnet: .
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Kund-e 123 (Mustermann AG)

Daten Adressen

Kategorien

Meuer Einfrag Rechnungsadresse andern

> Adressen
Ansprechpartner
Ticketberechtigungen

Projekte
Lischen

Hame Adresszeilen pLZ ort Land

; Mustermann AG & Musterstraie 3 12345 Musterstadt Deutschland |
Ustermann ESEAE TaTes BeRpelngen Beuscnang

# @ Mustermann AG Modeliweg 127 19285 Wodeldorf Deutschiand

Rechnungsadresse andern

Adressen

Name

(") Mustermann AG
Mustermann AG
(7} Mustermann AG

Zuordnen Abbrechen

Adresszeilen
Musterstraie 3
Beispiclalles 22
Modellweg 127

ornt
Musterstadt
Beizpiglingsn
Modelidorf

Land
Deutschland
Deutschland
Deutschland

Und wahlen die gewiinschte Adresse aus und klicken Sie auf ,Zuordnen”. Die neue Rechnungsadresse

ist nun mit dem ,Geld-Symbo

(> gekennzeichnet. Die Standard Adresse wird weiterhin fett ange-

zeigt:
MNeuer Eintrag Rechnungsadresse &ndern
Adressen
Name Adresszeien PLZ ort Land
rFd Mustermann AG MusterstraBe 3 12345 Musterstadt Deutschland
& @ Mustermann AG Beizpielallee 22 88765 Beispielingen Deutschland
& i Mustermann AG Nodellweg 127 19285 WModeldorf Deutschland

Bitte beachten Sie:

Beim Anlegen eines Projekts fur einen Kunden, kénnen Sie aus einer Liste eine Rechnungsadresse

auswahlen:
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Neues Projekt anlegen &

Weil Zeit Geld ist.

Kunden Rechnungsadresse

Mustermann AG, Musterstralie 3, 12345 Musterstadt, Deutschland
Mustermann AG, Beispielallee 22 98765 Beispiellingen, Deutschland
Mustermann AG, Modellweg 127, 19285 Modelldorf, Deutschland

0], |00/ 0/, |00

Kurzform Bezeichnung

|npfﬂrKunden |Neues Projekt flir den Kunden

Status @

in Arbeit (in Arbeit)

Laufzeit

01 = Jun = 2010 « [ % _ (@ unbeschriankt & 30 -« - v@%
Abrechnungsart i Wahrung

im Aufwand nach Stundensatz = EUR -

Vorgdnge einzeln abrechnen i

Kunde Kundenauftrag i Kunden-Ansprechpartner
123 (Mustermann AG) - keiner- -
Rechnungsadresse

Kunden Rechnungsadresse

WA / 4nreisepauschalen L
)

Bemerkung

|_speichern [ Abbrechen

Standardmagig ist die beim Kunden definierte Rechnungsadresse voreingestellt. Sie kdnnen aus die-
ser Liste aber jede Adresse, die beim Kunden hinterlegt ist, auswdhlen und diese zur Rechnungsadres-
se fiir diese Projekt machen.

In den meisten Fallen wird die Standardadresse auch die Rechnungsadresse sein, in diesem Fall wird
die Rechnungsadresse nicht extra beim Projekt unter Daten & Plan angezeigt. Weicht die Rechnungs-

adresse von der Standardadresse ab, wird sie extra angezeigt:

| Projekt® Musterprojekt (

Musterprojekt fur Kunde)

Daten & Plan
> Daten & Plan Daten Kunde
Projekimitarbeiter Kurzform Musterprojekt Zugeordneter Kunde 123 (Mustermann AG)
Vi
Drgan_gg ’ Bezeichnung Musterprojekt fir Kunde Musterstralie 3
FrojeKtatigheien 12345 Musterstadt
ﬁcm's Status & in Arbeit (Buchbar)
Anderungshistorie
Lsschen Laufzeit 01.01.20710 - unbeschrankt Kunden_Ansprechpartner Manfred Mustermann
Rechnungsadresse Mustermann AG
Abrecungsert L nach Siundensatz e
(Vorgange werden einzeln abgerechnet)

FoTmat Wahrung EUR 98765 Beispiellingen
Preistabelien Deutschiand
Belegeinstelungen Projekttyp Kunde Plan
Reiseenstellungen Fakdurierbare Stunden & 0,00

) Belege, Km-Celd 4 0,00 EUR
Rechnungsposttionen

WMA | Anreisepauschalen @ 0,00 EUR

Rechnungen
Offene Posten Bemerkung Beispielprojekt fiir den Kunden Mustermann AG
Umsatzprognose
Projektzusatzfelder [Bearbeiten ]

Fiir eine endgliltige Adresse miissen Sie sich aber erst bei der Rechnungsstellung entscheiden, vorbe-
legt ist hier die von Ihnen definierte Rechnungsadresse des Projekts:
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Rechnung erstellen

' Rechnungsdaten

Kundenadresse zur Vorbelegung
Mustermann AG, Beispielallee 22 , 983765 Beispiellingen, Deutschland

Rechnungsempfinger
Mustermann, Manfred -

Rechnungsadresse
Mustermann AG

Re-Nr Ndchste freie Re-Nr Rechnungsdatum
2010-0001-demao 30w Jun « 2010 w &F %

Rechnungspositionen ¥ Reihenfolge &
04.06.2010 - 30.06.2010, Musterprojekt, Musterprojekt fiir Kunde 1 Analyse %von% -
Sebiste

m Abbrechen

Bitte beachten Sie:

Alle lhre bisher in ZEP angelegten Kunden haben eine Standardadresse, die auch gleichzeitig die
Rechnungsadresse ist. Wenn Sie nun weitere Adressen zu einem bestehenden Kunden erfassen und
eine davon als Rechnungsadresse definieren, die auch auf der Rechnung so erscheinen bzw. dort vor-
eingestellt sein soll, miissen Sie in den entsprechenden Projekten dieses Kunden evtl. die nun abwei-
chende Rechnungsadresse explizit einstellen. Zudem kénnen Sie unter Administrati-
on->Einstellungen->Faktura angeben, ob Sie die Einstellung “Den Projekt-Ansprechpartner bei
der Abrechnung fiir die Adressauswahl vorbelegen” weiterhin mit ,Ja” nutzen mochten:

8 o ey e

| ) ZEP - ZeitErtassung fur Projekte [~]
} 20.06.2010KW 26 DEWO CmbH (GF) _ Friedrich Hauser | Profl | Hilfe | Abmelden
(‘) | ZEITERFASSUNG

p FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Faktura  Stammdaten Einstellungen Mona s Dokument Up-Download <
Verlauf. ¥ Dokumentenverwaltung Abteilung Standard Projekizeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Fakiura =

Allgemein Einfilhrung des Fakturamoduls & 06.2010
Projektzet & Belege Rechnungs-Nr Prafix 2010-
Reisekosten

Rechnungs-Nr Suffix -demo
Mitarbeiter

Rechnungs-Nr Lénge 4
Kunde . o
Projeit Dateiformat der Rechnung [+l
Anderungshistorie

Den Projeki-Ansprechpartner bei der Abrechnung fur die Ja

Module Adressauswahl vorbelegen

L | Bearbeiten ]
Uberstd., Fehlzeiten, Urlaub
Ticket

+
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3.2.4 Ticket mit Rechnungspositionen (nur mit Modul , Ticketsystem*”)

Wenn Sie zusatzlich zum Modul ,Faktura” auch das Modul ,Ticketsystem” nutzen, kénnen Sie direkt im
Untermenii eines Tickets Rechnungspositionen mit den Zeiteintrdgen dieses Tickets anlegen: Sie ha-
ben zusatzlich den Untermenipunkt Rechnungspositionen. Voraussetzung fiir diesen Untermena-
punkt ist die Projekt- Einstellung bei dem entsprechenden Vorgang: ,Tickets einzeln abrechnen”.

Vorgang andern

Kurzform Bezeichnung
4 Support

Sortierreihenfolge i Status d
in Arbeit (in Arbeit)

Abrechnungsart i
im Aufwand nach Stundensatz

Tickets einzeln abrechnen

Bemerkung

Plan fakturierbare Stunden i
0,00

Arbeitzentgelt i_ Belege, t'~trr|-l13n=:hzl_i
0, 00 0, 00

Sie konnen nun direkt im Ticket Gber den Menipunkt Faktura—>Rechnungspositionen, fiir dieses Ti-
cket Ihre Rechnungspositionen wie gewohnt (analog zu Projekt->Faktura), planen, freigeben und
verwalten:

Sie haben die Tabellen:

¢ Fehlende Aufwandspositionen (Liste der Zeitraume, in denen Zeiten auf das Ticket gebucht
sind, aber fiir die keine Rechnungsposition dazu existiert.)

e Geplante Rechnungspositionen
e freigegebene Rechnungspositionen

e abgerechnete Rechnungspositionen

Beim Link ,Neue Rechnungsposition” sind die Art und das Ticket vorbelegt. Ebenso bei Klick auf die
angezeigte fehlende Aufwandspositionen.

Die Funktionen abrechnen, freigeben, Vorschau sind genau wie auf der Rechnungspositionen-Seite
des Projekts. Auch die Berechtigung ist entsprechend, d.h. ein Projektleiter darf lesen, planen und
freigeben aber nicht abrechnen.

Klicken Sie auf den Eintrag in der Tabelle mit den “Fehlenden Aufwandspositionen”:
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Ticket® 4 (Fehler 1)

Allgemein

|1 Fehlende Aufwandspositionen

Daten 07.06.2010 bis 30.06.2010 - Ticket 4 (Fehler 1) - Projektzeiten: 2,25 Std

Teilaufgaben
Projektzeiten Neue Rechnungsposition
Geplante Rechnungspositionen

Gepl. Datum Gepl. Betrag Kunde Projekt Rechnungstext

Lidschen

Faktura

» Rechnungspositionen

Auswertungen

0 Keine Eintrdge vorhanden

Rec itionen &'
Deckblatt | Gepl. Datum -~ Gepl Betrag Kunde Projekt R =

0 Keine Eintrdge vorhanden

Abgerechnete/Stornierte Rechnungspositionen
Re-Datum - Re-Nr - Gepl. Batrag Abg. Betrag Status Kunde Projekt Rechnungstext
0 Keine Eintrdge vorhanden

Die Art und das Ticket sind richtig vorbelegt:

Neue Rechnungsposition

Projekt
P-Test(P-Test)

Leistungzzeitraum Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep
07 » Jun + 2010 »58 8 - 15 » Jun ~ 2010 - E 5

Keine Wiederholung -

Geplantes Rechnungsdatum
® 07.08.2010 @ 15.06.2010
Beginn des Leistungszeitraums Ende des Leistungszeitraums

A
Yaorgang

“organg
4 (Support) -

Ticket - Alle - neu, in Bearbeityng, fertig, abgelehnt, abgenommen
4 (Fehler 1)

" Oetrag (n EORF
0,00

Status
@ geplant ) freigegeben
Rechnungstext Standardtext einfligen
P-Test, P-Test

4 Support (nach Ticket)

Ticket 4 (Fehler 1)
Eovon% - %ahis%

Nach Speichern, wird diese Rechnungsposition in der Tabelle ,Geplante Rechnungspositionen” ange-
zeigt:
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Ticket® 4 (Fehler 1)

Allgemein Meue Rechnungsposition

- T
Daten Rec itionen

Teilaufgaben Gepl. Datum ©  Gepl. Betrag Kunde Projekt Rechnungstext

Projektzeiten £ @ 15.06.2010 EUR T 123
Léschen

P-Test P-Test, P-Test 4 Support (nach Ticket) Ticket 4 (Fehler 1) 07.06.2010 - 15.08.2010
Summe

Faktura Freigeben Vorschau

> Rechnungspositionen

Freigegebene Rechnungspositionen &

Auswertungen Gepl. Datum -~ Gepl. Betrag Kunde Projekt R £
Deckblatt @ Keine Eintrage vorhanden
Abgerechnete/Stornierte Rechnungspositionen
Re-Datum  Re-Nr - Gepl. Betrag Abg. Betrag Status Kunde Projekt R +
@ Keine Eintrage vorhanden

Naturlich wird dieser Eintrag auch beim zugehdrigen Projekt unter Faktura—=>Rechnungspositionen
aufgefiihrt und kann auch an dieser Stelle weiter in der Rechnungsstellung bearbeitet werden:

Projekt” P-Test (P-Test)

Allgemein 1 Fehlende Aufwandspositionen &
Daten & Plan 07.06.2010 bis 30.06.2010 - Ticket S (Fehler 2} - Projekizeiten: 0,50 Std
Projektmitarbeiter
Worgénge Meue Rechnungsposition
Projekttatigkeiten — =
Geplante Rechnungspositionen *
Tickets
Anderungshistorie Leistungszeiraum
Léschen Gepl. Datum < Gepl. Betrag von < bis = Wdh Rechnungstext
S T 30.06.2010 1.700,00 EUR PW 07062010 30062010 P-Test, P-Test 3 Abschluss 07.06.2010 - 30.06 2010
Abrechnungseinstellungen su 1.700,00
Fi it -
Preistabellen

Belegeinstellungen
Reiseeinstellungen

Gepl Datum = Gepl. Betrag von bis © Rechnungstext

Freigegebene Rechnungspositionen *

£ T 15.06.2010

EUR T 07.06.2010 15.06.2010 P-Test, P-Test 4 Support (nach Ticket) Ticket 4 (Fehler 1) 07.06.2010 - 15.06.201
» Rechnungspositionen
Rechnungen

Offene Posten

Umsatzprognose . =
Abgerechnete/Stornierte Rechnungspositionen
Projektzusatzfelder
=
Re-Datum - Re-Nr+ Gepl. Betrag Abg. Betrag ~ won & bis = Status~ Rechnungstext
Deckblatt 5] 15.06.2010 2010-0003-demo 2.500,00 2.500,00 EUR PV 07.06.2010 30.06.2010 abg P-Test, P-Test 2 Durchflhrung 07.06.2010 -
Projektzettauswertung 5] 15.06.2010 2010-0002-demo 850,00 850,00 EUR PV 07.06.2010 30.06.2010 abg P-Test, P-Test 1 Analyse 07.06.2010 - 30.0
Belegauswertung Summe 3.360,00 3.350,00

Oder auch gleich im Ticketmeni abgerechnet werden:

c i
Ticket™ 4 (Fehler 1)
Allgemein Meue Rechnungsposition
Daten Geplante Rechnungspositionen
Teisufgaben Leistungszeitraum
Projektzeiten Gepl Datum Gepl. Betrag won & bis <= Wdh Kunde Projekt Rechnungstext
Lbschen @ Keine Eintrdge vorhanden
Faktura -
Freigegebene Rechnungspositionen *
» Rechnungspositionen Lei
Auswertungen Gepl. Datum Gepl. Betrag won = bis ©  Kunde Projekt R ¥
Deckblatt @ Keine Eintrdge vorhanden
\bgerechnete/Stornierte Rechnungspositionen
Re-Datum~ Re-Nr Gepl. Betrag Abg. Betrag Status ~ Kunde Projekt Rechnungstext
[E] 17.06.2010 2010-0004-demo 180,00 EUR T abg 123 P-Test P-Test, P-Test 4 Support (nach Ticket) Ticket 4 |
Summe 180,00

3.3 Erweiterungen Modul Ticketsystem

3.3.1 Mails automatisch als Ticket generieren

Wenn Sie mdchten, dass E-Mails automatisch in ZEP-Tickets umgewandelt werden, kdnnen Sie dies
mit der neuen ZEP Version 4.2 einfach umsetzen:
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1. Definieren Sie zundchst in den Stammdaten sog. ,Mailboxen”.
2. Weisen Sie explizit in einem Projekt-Vorgang eine der Mailboxen diesem Vorgang zu.

3. Alle E-Mails, die in dieser Mailbox eingehen, werden automatisch von ZEP zu Tickets fur die-
sen Vorgang umgewandelt!

Unter Administration->Stammdaten-> Sonstiges=>Mailboxen kénnen Sie die Mailboxen anlegen:

18.06.2010 KW 24 DEMOQ GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(.‘) | ZEITERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Stammdaten

Projekte

Verlauf &' Projekizeiten Faktura

Meue Mailbox anlegen

Tétigkeiten
Projektstatus
Vorgangsstatus @  Essind keine Mailboxen definiert

Kurzform ©~ Server = Port~ Typ ~ Verbindungssicherheit = Sichere iz werwenden ~ Ben © wvergeben Bemerkung

Preise & Belege

Basispreistabellen
Preisgruppen
Tagessatzanteile
Zahlungsarten
Steuersitze
Wechselkurse

Belegarten

Fahrzeuge
Orte

Kunden

Branchen
Kategorien

Fakiura

Kundenzusatzfelder

Projektzusatzfelder

Sonstiges

Fehlgrinde
Feiertage
Speziele Zeiten
> Mailboxen
Maitvoriagen

Klicken Sie auf Neue Mailbox anlegen und geben Sie die entsprechenden Daten an:

Neue Mailbox anlegen

() server Fort
posteingang.meineDomain.de 143

Benutzername @ Tvp
meinBenutzername i) POP3 @ IMAP

Verbindungssicherheit

Kennwort
Il Keine

-

Sichere Authentifizierung verwenden

Bemerkung
Alle E-Mails, die an diese Mailbox versendet werden, werden automatisch in
FEP-Tickets umgewandelt.

1. Kurzform: geben Sie hier eine Kurzform fiir die Mailbox an.
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2. Server: geben Sie hier ein Konto ihres E-Mail-Providers an, aus dem ZEP eingehende E-Mails
zu Tickets generieren soll.

3. Benutzername und Kennwort: geben Sie hier lhre Zugangsdaten fiir das entsprechende Kon-
to an.

4. Typ, Verbindungssicherheit und Sichere Authentifizierung: Angabe entsprechend lhres E-Mail
Servers.

5. Bemerkung

,Speichern” Sie die Angaben. Die definierten Mailboxen werden in einer Tabelle angezeigt und kon-
nen hier ,geléscht” und ,gedndert” werden.

Meue Mailbox anlegen

Kurzform < Server < Port< Typ+< Ver heit = Sichere ung verwenden = Benutzername ©  vergeben Bemerkung

& T Tickets posteingang.meineDomain.de 143 IMAP  Keine Nein meinBenutzername Alle E-Mails, die an diese Mailbox versendet

Bitte beachten Sie: Eine Mailbox kann immer nur in einem Projekt-Vorgang als Ticket-Mailbox ange-
geben werden. Wenn Sie dieses System fiir mehrere (Projekt-)Vorgdnge einsetzen méchten, miissen
Sie entsprechend mehrere Mailboxen in den Stammdaten definieren.

Im nachsten Schritt, missen Sie in einem Projekt das Untermen( Vorgange aufrufen. Klicken Sie nun
beim entsprechenden Vorgang auf die Kurzform und Sie kommen auf die neue Detail-Seite des Vor-
gangs (s. Kapitel 2.4 Neue Detailseite zu Vorgdngen).

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) Friedr
ZEITERFASSUNG

Zep(‘) | FUR PROJEKTE

Verwaltung
Verlauf: ¥ Vorgang Buchhaltung Projekiverwaltung Vorgang 1 (4nalyse) Vorgang 2 (Durchfilhrung) Faktura Stammdaten Vorgang 3 (Abschluss)

Mitarbeiter Abteilungen Administration

Auswertungen

Projekt* Musterprojekt (Musterprojekt fur Kunde)

Neuen Vorgang erfassen® Vorgange von anderem Projekt kopieren @

Daten & Plan Vorgange =
Projektmitarbeiter Kurzform  Bezeichnung Sort. © Status -  Bemerkung © Plan Std =~ Plan Arbe
F 1 Analyse in Arbeit 10,00
= ey i Durchfihrung in Arbeit 30,00
Tickets & T Abschluss in Arbeit 20,00
Anderungshistorie Summe 60,00
Lidschen

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard)
ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

Verwaltung
Verlauf ‘¥ Vorgang Buchhaltung Projekiverwaltung Vorgang 1 (Analyse) Vorgang 2 (Durchfiihrung) Faktura Stammdaten Projekt Musterprojekt

Vorgang* 3 (Abschluss)
Allgemein Daten & Plan

Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Auswertungen

> Daten & Plan Daten Plan
Vorgangsmiarbefter Kurzform 3 Fakturierbare Stunden &
Lischen 0
Bezeichnung Abschluss Arbeitzentgelt *

Einstellungen Projekt Musterprojekt Belege, Km-Geld &

Ticket-System

Status @ in Arbeit (Buchbar)
Abrechnungsart 4 - wie Projekt -
Bemerkung

[ Bearbeiten ]
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Mitarbeiter Administration

Mein ZEP Projekte

Verwaltung Auswertungen
Verlauf: ¥ Yorgang Buchhaltung Projekdverwaltung Vorgang 1 (Analyse) Vorgang 2 (Durchfithrung) Fakd

Abteilungen

Vorgang* 3 (Abschluss)

Einstellungen Ticket-System

Daten & Plan Mailbox nicht zugeordnet
Vorgangsmitarbeiter
Laschen [ Bearbeiten ]

Einstellungen

» Ticket-System

Mit dem Untermenipunkt Ticket-System kdnnen Sie nun eine in den Stammdaten angelegte Mail-
box zuordnen. Klicken Sie auf [Bearbeiten]

Einstellungen @ndern

Mailbox fir automatisch erzeugte Tickets
Tickets (Alle E-Mails, die an diese Mailbox versen

Erzteller fir automatisch erzeugte Tickets

friedrich (Friedrich Hauser) -

Kunden-Ansprechpartner fir automatisch erzeugte Tickets
- keiner - -

Abbrechen

Wahlen Sie eine Mailbox aus und legen Sie einen ,Ersteller” fest. Der ,Ersteller” wird von ZEP automa-
tisch als Ersteller des Tickets eingesetzt. Die Angabe eines Kunden-Ansprechpartners ist optional.

Nach dem Speichern werden die angegeben Daten angezeigt:

Vorgang® 3 (Abschluss)
Einstellungen Ticket-System

Daten & Plan Mailbox fir automatisch erzeugte Tickets
Vorgangsmitarbefer Tickets (Alle E-Mails, die an diese Mailbox versendet werden, werden automatisch in ZEP-Tickets umgewandelt )
Loschen Ersteller fir automatisch erzeugte Tickets Friedrich Hauser

Kunden-Ansprechpartner fir automatizsch erzeugte Tickets

» Ticket-System [ Bearbeiten ]

In der ZEP-Mietversion, fragt ZEP diese Mailboxen nun in best. Zeitintervallen (15 min.) ab und wan-
delt eingegangene E-Mails in Tickets fir den entsprechenden Vorgang um. Wenn Sie ZEP auf einem
eigenen Server betreiben, entnehmen Sie bitte dem Installationshandbuch die nétigen Informationen
zur Konfiguration.

Unter Administration>Stammdaten—> Sonstiges—=> Mailboxen sehen Sie auch, ob und fur welches
Projekt und Vorgang eine Mailbox vergeben ist:

Neue Mailbox anlegen

Kurzform © Server Portt Typ i i * Sichere i & % | wvergeben |Eﬂll='hng%

# @ Tickets posteingang.meneDomainde 143 IMAP Keine Nein meinBenutzemamd Projekt Musisrprojeki - Vorgang 3 (Mailoox fiir automatisch erzeugte Ticksts) | Alle E-Mails, die
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3.4 Erweiterungen Modul ,,Abteilungen”

3.4.1 In der ausgewdhlten Abteilung: Meniipunkte Projekte und Kunden
Sie haben zwei neue Untermeniipunkte in einer gewahlten Abteilung:

Projekte und Kunden.

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung

Projekie Kunden

Mitarbeiter Abteilungen Administration

Auswertungen

Verlauf ® Rechnung 2010-0001-demo Faktura Projekiverwaltung Projektzeiten Projekt Testprojekt Projekd

Abteilung Standard

Daten
> Daten Kurzform Standard
Abtelungsieiter Bezeichnung Standardabteilung
Projekte (bergeordnete Abteilung keine dbergeordnete Abteilung.
Lbschen Bemerkung Defaultabteilung
Deckblatt
Kosten

Projekte der Abteilung:

Es werden alle Projekte dieser Abteilung in einer Tabelle aufgelistet. Uber den Link [Neues Projekt an-
legen] kdnnen Sie jederzeit von dieser Stelle aus neue Projekt der Abteilung anlegen. (Mit der Berech-
tigung Administrator, Abteilungsleiter, Projektleiter).

g8 7y 09.06.2010 KW 23 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(‘) |:EITERFASSUHG

Zep FUR PROJEKTE u

Mein ZEP
Verwaltung

Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen

Auswertungen

verlauf: ¥’ Rechnung 2010-0001-demo Fakiura Projekiverwaltung Projektzeiten Projekt Testprojeki Projekt test Abteilungsverwaltung 5

Abteilung Standard

Allgemein MNeues Projekt anlegen
Daten Projekte ™ alle ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTIUVWXYZ CSV-Semikolon [¥)CSV-Komma
Abteilungsleiter Kurzform Bezeichnung -~ Status Startdatum Endedatum ©  KNr -
WMitarbeiter Fortbildung allgemein, intern in Arbeit Si Fr, 01.01 2010

» Projekte Intern Verwalttungsarbeiten in Arbeit Si Fr, 01.01 2010
T Musterprojekt Musterprojekt fur Kunde in Arbeit = Fr, 01.01.2010 123
Lischen test test in Arbeit P Wi, 09.06.2010 007

Testprojekt Testprojekt fir Kunde in Arbeit 5 Di, 01.06.2010 Mi, 30.06.2010 123

Deckblatt
Kosten

I ——————————»

Kunden der Abteilung
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Es werden alle Kunden dieser Abteilung in einer Tabelle aufgelistet. Uber den Link [Neuen Kunden an-
legen] konnen Sie jederzeit von dieser Stelle aus neue Kunden der Abteilung anlegen. (Mit der Berech-
tigung Administrator, Abteilungsleiter).

A 15.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden |
(‘) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP || Projekte || Kunden || Witaroeiter | IEETTIE
Verwaltung Auswertungen
Verlauf. &' Projekizeiten Projekiverwaltung Ticket4 Projekt P-Test Abteilungsverwaltung Kunde 45 =]
E?_bte“ung T @
Daten Kunden alle ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ HCSV. i ¥]CSV-Komma
Abteilungsleiter KNr<  MName Ansprechpartner Adressel PLZ Ot Telefon  Fax WWW  Wihrung © MWST =
Mitarbeiter 007 TOP AG James Bond Secretstr 7 TITT7  Secret EUR 19,00%
123 Mustermann AG Manfred Mustermann Musterstrafie 3 12345 Musterstadt EUR 19,00%
45 BSP GmbH Gehweg 42 44551  Gehwegdorf EUR 18,00% i
Laschen
Deckblatt
Kosten
s S

3.4.2 Abteilungsspezifische Templates mit Modul Dokumentengenerator

Sie kdnnen nun abteilungsspezifische Templates/Vorlagen hinterlegen. Damit haben Sie die Mdglich-
keit bestimmte Auswertungen mit einem spezifischen zur jeweiligen Abteilung gehérenden Layout zu
erstellen.

Wenn Sie eine ,Neue Abteilung” anlegen, kdnnen Sie bei ,Dokumentengenerator Vorlagen-Préfix” ein
entsprechendes Kiirzel eingeben:

Neue Abteilung

Kurzform

GF

Bezeichnung
Geschaftsfiihrung

Dokumentengenerator Vorlagen-Prafix
GF-

[bergeordnete Abteilung
i~ Keine Abteilung -

Bemerkung

Abbreehen

Dieses Prafix wird bei den Daten der Abteilung angezeigt:
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Abteilung GF
Allgemein Daten

» Daten Kurzform GF

Abteilungsleiter Bezeichnung Geschaftsfihrung

Witarbeiter

Dokumentengenerator Vorlagen-  GF-

Projekte Préfix

Kunden

Léschen Ubergeordnete Abteilung Keine Obergeordnete Abteilung.
Deckblatt [ Bearbeiten ]

Kosten

Und auch in der Tabelle unter Abteilungen>Verwaltung:

£ 8y B 24.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (GF) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
o) | ZEITERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung

Projekte Kunden

Auswertungen

Mitarbeiter Abteilungen

Administration

Verlauf. ¥ Projekizeiten Mitarbeiter friedrich Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter emma Abteilung Standard Abteilung GF

Abteilungsverwaltung

auch inaktive Abteilungen anzeigen

Ausfihren

Meue Abteilung

Abteilungen

Kurzform Bezeichnung Abteilungsleiter Bemerkung Dokumentengenerator Vorlagen-Prafoc aktiv
GF Geschéafisfihrung friedrich GF-

Standard Standardabteiung friedrich

Defauttabteilung Standard-

| ————

Wenn flr eine Auswertung nicht eindeutig ein Vorlagen-Préfix bestimmt werden kann (z.B. Gesamt-

statusauswertungen tber mehrere Abteilungen mit unterschiedlichen Vorlagen) wird die Standard-
Vorlage verwendet.

3.5 Erweiterungen Modul Dokumenten- Generator

Das Modul ,Dokumenten-Generator” erweitert die Export-Moglichkeiten um den Export als PDF, DOC

(Word) oder SXW (OpenOffice) -Dokumente. Die Dateinamen sind nun bei der Erstellung aussagekraf-
tiger: der Dateiname setzt sich wie folgt zusammen:

1. Erstelldatum
2. Name der Auswertung

3. Auswertungszeitraum

Zum Beispiel lautet der Dateiname der Kostenabrechnung fiir Friedrich Hauser fiir den Zeitraum
Juni 2010 die am 1. Juli 2010 erstellt wurde so:

20100701Kostenabrechnung_friedrich_20100601-20100630.dateiformat
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