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Das ZEP-Modul , Ticket-System” ist sehr flexibel und Sie kénnen es fiir die unterschiedlichsten Zwecke
in Ihrem Unternehmen einsetzen. Sie sind dabei nicht auf eine bestimmte Einsatzform festgelegt,
sondern Sie kdnnen das Ticketsystem gleichzeitig fiir verschiedene Einsatzvarianten nutzen.

Grundsatzlich handelt es sich bei einem Ticket in ZEP um eine Art ,Arbeitspaket”. Dieses ,Arbeitspa-
ket” ist immer einem Vorgang zugeordnet der zu einem Projekt gehort. Somit erweitert ein Ticket die
Projektstruktur in ZEP:

Projekt
— Vorgang 1
— Vorgang 2
— Ticket 1 — Bearbeiter 1
— Ticket 2 — Bearbeiter 2
—1 Vorgang 3
I— Ticket 3 — Bearbeiter 3
— Teilaufgabe 3.1 ——— Bearbeiter 3
— Teilaufgabe 3.2 ——— Bearbeiter 4

Jedes Ticket kann Teilaufgaben enthalten.
Jedes Ticket und jede Teilaufgabe hat einen Bearbeiter.

Auf alle Tickets und Teilaufgaben kdnnen Sie Zeiten erfassen. Diese Projektarbeitszeiten auf Tickets
kdnnen Sie anschlieBend auswerten und ggf. abrechnen.

Optional kdnnen Sie lhren Projekt-Auftraggebern einen Zugang zum Ticket-System in ZEP geben. lhre
Kunden kénnen dann ebenfalls Tickets erstellen, um z.B. Anderungswiinsche einzutragen oder Fehler
zu melden. Diese Tickets werden direkt und ohne fehleranfillige Umwege an den zustdndigen Perso-
nenkreis weitergeleitet und bearbeitet.

Uber den Verlauf und Fortschritt eines Tickets erhlt der Ersteller des Tickets (Mitarbeiter oder Kunde)
eine Riickmeldung und kann jederzeit die weitere Bearbeitung iberpriifen und Tickets ablehnen oder
abnehmen.

Mit dem ZEP-Modul ,Ticket-System™:
Erfassen Sie die Zeit fiir die Bearbeitung eines Tickets.
Haben Sie eine liickenlose Dokumentation durch Historisierung der Tickets.
Konnen Sie jedem Ticket Unterlagen (Text-Dateien, Grafiken, etc.) zuordnen.
Gehen keine Informationen mehr verloren.

Koénnen Sie den Zeitaufwand fiir ein Ticket tiber verschiedene Auswertungen nachvollziehen
und abrechnen.

Beziehen Sie die gewonnenen Erfahrungen in die Projektplanung mit ein.

Nachfolgend stellen wir Ihnen verschiedene Moglichkeiten flir den Einsatz des ZEP-Moduls ,Ticket-
System” vor.
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In diesem schematischen Ablaufdiagramm sehen Sie den ganz allgemeinen Ablauf einer Ticketbear-
beitung von der Erstellung tiber die Bearbeitung bis zur Fertigstellung und die moglichen Interaktio-
nen zwischen Kunde, Ticket, Projektleiter und Projektmitarbeiter:
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Ihre interne Aufgabenverteilung (,ToDo-Listen”) in einem Projekt kdnnen Sie lber das Ticket-System
abbilden: Dem einzelnen Mitarbeiter wird hierbei in einem Ticket bzw. einer Teilaufgabe ein bestimm-
ter Arbeitsauftrag zugewiesen. Die angefallene Bearbeitungszeit fir diesen Auftrag erfasst der Mitar-
beiter auf dieses Ticket bzw. diese Teilaufgabe. Wahrend der Bearbeitung durchlauft das Ticket / die
Teilaufgabe verschiedene Statusiibergange bis es / sie ,abgenommen” wird, d.h. bis die Aufgabe zur
Zufriedenheit erledigt wurde.

Ihre Vorteile flir das Projektcontrolling und die Rechnungsstellung:
Der Projektleiter (Controller, Abteilungsleiter, Administrator) kann in den Projekt-Auswertungen
Uberprifen, wie viel Zeit fir die einzelnen Aufgaben benotigt wurde.
Es kann jederzeit eingesehen werden, welcher Mitarbeiter wie viele Tickets bearbeitet und wel-
che Tickets noch zur Bearbeitung anstehen.
Die einem Mitarbeiter zugeordneten Tickets kénnen Riickschliisse auf die Auslastung des Mit-
arbeiters geben.
Ihr Kunde kann bei Bedarf seine Abrechnungen inkl. dem Zeitnachweis Tickets und Zwischen-
summen nach Vorgang und Ticket erhalten.
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Far lhre Projekte in der Testphase ist ein Konzept hilfreich, in dem auftretende Fehler sowie die Feh-
lerbehebung dokumentiert werden, um die Fehlerkorrektur tiberpriifen zu kdnnen.

Mit dem ZEP-Modul ,Ticket-System” konnen Sie diese Fehlermeldungen als sog. , Trouble-Tickets” do-
kumentieren und dem entsprechenden Mitarbeiter zur Bearbeitung zuweisen, bis die Fehler behoben
sind.

Ihre Vorteile:
Aufgetretene Fehler und deren Bearbeitung werden vollstandig dokumentiert und kénnen je-
derzeit eingesehen werden. Die Fehler werden dadurch nicht vergessen.
Jeder Mitarbeiter bekommt schnell und zuverlassig eine Meldung, wenn ein Fehler erfasst wird
oder ein Fehler behoben wurde und erneut tberpriift werden kann.
Doppelbearbeitung von Fehlerfdllen durch unterschiedliche Mitarbeiter kann unterbunden
werden, da den Tickets ein Bearbeiter zugewiesen ist.
Ausstehende Fehlerbearbeitungen kdnnen auf diese Art leicht gefunden und einem Mitarbei-
ter zugewiesen werden. Fehler werden nicht vergessen.
Der Projektleiter (Controller, Abteilungsleiter, Administrator) kann in den Projekt-Auswertungen
die auf Tickets gemeldeten Zeiten einsehen und damit Gberpriifen wie viel Zeit fiir die Behe-
bung einzelner Fehler benétigt wurde.

Alle eingehenden Anfragen an lhr Support-Center kdnnen ebenfalls als Tickets erfasst (,Support-
Tickets”) werden und kommen damit direkt und ohne Umwege zur Bearbeitung zu den verantwortli-
chen Mitarbeitern.

Ihre Vorteile:
Aufgetretene Supportanfragen und deren Bearbeitung werden vollstandig dokumentiert und
konnen jederzeit eingesehen werden.
Jeder Mitarbeiter bekommt schnell und zuverlassig eine Meldung, wenn eine Supportanfrage er-
fasst wird oder eine Supportanfrage bearbeitet wurde.
Doppelbearbeitung von Supportfdllen durch unterschiedliche Mitarbeitern kann unterbunden
werden, da den Tickets ein Bearbeiter zugewiesen ist.
Supportfille ohne bisherige Bearbeitung konnen auf diese Art leicht gefunden und einem
Mitarbeiter zugewiesen werden.
Der Projektleiter (Controller, Abteilungsleiter, Administrator) kann in den Projekt-Auswertungen
die auf Tickets gemeldeten Zeiten einsehen und damit Giberpriifen wie viel Zeit einzelne Sup-
portfille benétigt haben.
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Alle Mitarbeiter haben den Menipunkt ,Tickets” in ihrer ZEP-Navigationsleiste. Jeder Mitarbeiter kann
zu den Projekten/Vorgdngen denen er als Mitarbeiter zugeordnet ist, Tickets erstellen, bearbeiten und
Zeiten erfassen.

ZEP- Mitarbeiter:
Tickets/Teilaufgaben fiir Projekte bzw. fiir Vorgange eines Projekts erstellen
Ubersicht tiber Tickets/Teilaufgaben
Detailansicht und Historie von Tickets/Teilaufgaben
Tickets/Teilaufgaben bearbeiten
Zeiterfassung auf Tickets/Teilaufgaben und Auswertung

Alle Mitarbeiter, die einem Projekt und Vorgang zugeordnet sind, d.h. darauf buchen diirfen, bekom-
men die zugehdrige E-Mail, wenn ein neues Ticket erstellt wurde (es sei denn der Mitarbeiter hat das
Ticket selbst erstellt), und sind auch fiir die Ticket-Bearbeitung berechtigt. Sie sehen sowohl die eige-
nen, als auch die Tickets der Kollegen im gleichen Projekt/Vorgang und diirfen auch alle Funktionen
darauf ausfiihren.

Ein Administrator darf immer alle Tickets zu allen Projekten sehen und bearbeiten (d.h. ergdnzen, Sta-
tus andern, ...). Er bekommt E-Mails aber nur dann, wenn er als Mitarbeiter auch dem Projekt/Vorgang
zugeordnet ist. Der Administrator darf nur dann Zeiten auf ein Projekt/Vorgang buchen, wenn er die-
sem auch als Projektmitarbeiter/Vorgangsmitarbeiter zugeordnet ist. Ein Ticket ablehnen/abnehmen
darf ein User mit und ohne Zusatzrechte nur fiir selbst erstellte Tickets, ein Abteilungsleiter fir alle Ti-
ckets zu Projekten seiner Abteilung und der Administrator darf dies fiir alle Tickets.

Einen Uberblick iiber die Rechte gibt die Tabelle:

Funktion Administrator User / User mit Kunden-
(Abteilungsleiter) Zusatzrechten Ansprechpartner
Tickets lesen /(2) \/1 /3
Tickets erfassen /(2) \/1 /1
2 1
Tickets andern \/( ) v \/3
2 4
Tickets ablehnen/annehmen \/( ) v \/3
1 1
Zeit auf Tickets melden v v X
1
fur ihm zugeordnete Projekte/Vorgdnge
@
’ Recht des Abteilungsleiters gilt fiir Projekte in seiner Abteilung
3Wenn er Ersteller / Kundenansprechpartner des Tickets ist
4Wenn er Ersteller des Tickets / ist

In ZEP gibt es verschiedene Menlpunkte in denen Sie Tickets erstellen / bearbeiten / suchen kénnen.

Im MenUpunkt Mein ZEP - Tickets werden alle die Tickets aufgelistet denen Sie als Bearbeiter zuge-
ordnet sind und die Tickets die noch keinen Bearbeiter haben und fiir deren Projekte / Vorgédnge Sie
als Projektmitarbeiter zustandig sind.
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

21.01.2009 KW/ 04 DEMO GmhH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
| ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Administration

Pr
Werlauf&: Projekdverwaltung Projekt A4 Kunde 123 Fakdura Projekt GAP Projekizeiten Projekt Kundenname =3
Eigenes Ticket erfassen
Eigene TicketsTeilaufgaben
Nr Kunden- Projekt = Vorgang Betreff Status Prio Ersteller Eingangsdatum Termin
Referenz
© 24 GAP 1 (SW Design) Frontend-Design in Bearbeitung © 3 Friedrich Hauser &9 21.01.2008  21.01.2008
O 23 Kundenname ToDos Dies ist mein Ticket in Bearbeitung © 1 Dominik Demao B 18122008  18.12.2008
O 18 1100x dsl Best-Aufn Testticket fir Testfalle in Bearbeitung © 1 Friedrich Hauser & 13.12.2007 -
(Bestandsaufnahme)
© 18testd Forthildung ~ Konferenz test in Bearbeitung © 3 Nina Yertrieh = 24.10.2007 -
12 Kundenname ToDos Testticket- vom Kunden ahgelehnt © 3 Dominik Demo B 24.05.2007 -
ersteltt
® 10 Kundenname ToDos Test-Ticket in Bearbeitung © 3 Ftiedrich Hauser £ / Dominik 16.02.2007 -
Demo 5
®a Kundenname ToDos Neue Ansicht in Bearbeitung © 1 Friedrich Hauser = 05.01.2007 -
@5 nw-g 1 Ticket-Uberpriifung in Bearbeitung © 3 Friedrich Hauser B = o
Neue Ti il ohne
e Kunden-Referenz I'-.‘réjeki * Vorgmg Betreft Status Prio Ersteller ‘E'ngangsdﬂum * Termin
o2 1100x dsl 1 (test) test neu © 3 Doris Buchhattung 03.04.2008 -
® 1atest2 Forthildung Konferenz. test neu © 3 Friedrich Hauser = 24.10.2007 -
®15 Kundenname ToDos Test neu © 3 Dominik Demo 5 06.06.2007 -
O 14 Kundenname ToDos Ticket flir xxx neu © 3 Friedrich Hauser B9 06.06.2007 -

—

Mit dem Link Eigenes Ticket erfassen erstellen Sie ein Ticket in dem Sie sofort als Bearbeiter eingetra-
gen sind.

2.2.2 Projekt-Untermeniipunkt , Tickets”

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

21.01.2008 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

2]

‘ ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Kunden Mitarbeiter Administration

Werlauf ¥ Projekizeiten Projekt Kundenname Tickets Teilaufgabe 20.11 Ticket 20 Ticket 21 Ticket 19 Projekiverwaltung =)

‘ Projekt” 1100x dsl (Deutsche Schule London)

b

Daten & Plan
Projekimitarbeiter EJ erweiterte Fitteroptionen einblenden
Vorgange
Projekttatigkeiten Ausfiihren
kets
derungshistorie Projekt-Ticket erfassen
Reschen Tickets
Abrechnungseinstellungen N Kunden- Vorgang Betreff Status Prio  Ersteller Eingangsdatum ~ Bearbeiter Termin
Referenz |
Format
N 21 1 (test) Testfall 2 neu © 3 Doris 03.04.2008 21.01.2008
Preistabellen
7 Buchhaltung
Belegeinstelungen 20 1 dest) Testfalserie7  neu © 3 Friedrich 03042008 Anita 21.01.2009
Reiseeinstelungen Hauser B Programmierer
2041 1 (test) Testfall 42 in Bearbeitung © 3 Thilo 14102008 Anita 21.01.2008
Geschaftsflhrer Programmierer
Rechnungspositionen 19 Best-Aufn Bestandsaufnahme in Bearbeitung © 1 Friedrich 1322007 Friedrich 21.01.2009
Rechnungen (Bestandsaufnahme) Material Hauser = Hauser &9

Projektzusatzfelder

Mit dem Link Projekt-Ticket erfassen erstellen Sie ein Ticket in dem das Projekt bereits voreingestellt
ist.
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2.2.3 Projekte->Auswertungen->Tickets

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
21.01.2008 Kvy 04 DEMO GmhbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden :4:

(Q) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Verwaltung

Kunden
Auswertungen

Mitarbeiter Administration

Werlauf &: Tickets Teilaufuabe 2041 Ticket 20 Ticket 21 Ticket 19 Projekiverwaltung Projekt 1100x ds! 8
T —
Projektzettauswertung Quicklinks 1
Belegauswertung /Tallel E] erweiterte Fiteroptionen einblenden
Fehlzeitenibersicht
Projekt-Zeit-Matrix
Projektzetnachweis Neues Ticket erfassen
Proj -
rojektumsatz Tickets L
Kundenumsatz
Nr Kunden- Projekt Yorgang Betreff Status Prio = Ersteller Eingangsdatum -~ Bearbeiter
5 24 GAP 1 (SW Design) Frontend-Design  in Bearbeitung © 3 Friedrich 21.01.2009 Friedrich
Projektstand Plan Hauser 9 Hauser &
Projektstand Zeit 23 Kundenname  ToDes Dies ist mein Ticket in Bearbetung © 1 Dominik Demo 18422008 Friechich
Projektstand Ertrag Hauser =
Gesamtstatus Plan 22 CRM - Aktionen BUG! Kann das abgenommen © 1 Friedrich 03.07.2008 Friedrich
Gesamtstatus Zeit Kundenschlissel Programm nicht Hauser 5/ Hauser 2
Gesamtstatus Ertrag aufrufen Generischer
Nama
21 1100x dsl 1 (test) Testfall 2 neu © 3 Doris 03.04.2008
Buchhattung
20 1100x dsl 1 (test) Testfallserie 7 neu © 3 Friedrich 03.04.2008 Anita L |
Hauser 5 Programmict | v

Mit dem Link Neues Ticket erfassen erstellen Sie ein Ticket.

2.3 Neues Ticket erfassen

Um ein neues Ticket zu erstellen, klicken Sie auf den Link Neues Ticket erfassen im MenUpunkt Projek-
te>Auswertungen—>Tickets, auf den Link Eigenes Ticket erfassen im Menupunkt Mein
ZEP->Tickets, um ein Ticket fiir Sie selbst zu erstellen oder auf den Link Projekt-Ticket erfassen im Un-
termenipunkt Tickets eines Projekts, um fiir das gewahlte Projekt ein Ticket zu erfassen. Optional
kann ein neues Ticket auch automatisch aus einer E-Mail, die an eine speziell definierte E-Mailbox
gesendet wird (siehe Kapitel 6 Administration) fir einen spezifischen Projektvorgang generiert werden.

In dem darauf folgendem Popup kdnnen Sie die Daten des gewtinschten Tickets eingeben:

Neues Ticket erfassen ©

‘organg
[ CRM 2006 {(CRM - Kundenschlissel) E] [ToDos (ToDos) E]
9 Kunden-Referenz 4 @ Kunden-&nsprechpartner &
] | |- keiner-
Q Eingangsdatum Prio
19 v |Jan |v| 2008 [v| 7 2 ®1 02 O3 O4 Os

Termin

© e O [RIT [ el 8
Q Bearbeiter

|- keiner- [v]
(@) setreti

|ToDo-Erfassungsmaske iberprifen

10) Bemerkung

Verschiedene Angaben entsprechen nicht den im Angebot definierten Angaben. Habe entsprechendes
Angebot heigefigt

@D Datei 1 maximale Grofze: 1 MB
C:2009-01-108ngehot pdt |[__Durchsuchen... ]
Datei 2 maximale Groke: 1 MB
‘ |(__Durchsuchen... ]

Speichern Abhrechen

10 von 43 ZEP-Handbuch Ticket-System 4.2



10.
11.

Die Auswahl des Projekts steht nur bei der Erfassung eigener Tickets oder allgemeiner Tickets zur
Verfligung, bei der Erfassung eines Projekt-Tickets ist das Projekt bereits vor ausgewahlt.

Vorgange des gewdhlten Projekts.
Kunden-Referenz (z.B. eine Auftragsnummer)

Zur Auswahl stehen alle Ansprechpartner des Kunden zum eingestellten Projekt. Wenn hier ein
Kunden-Ansprechpartner angegeben wird, verhalt sich das Ticket ahnlich wie wenn es von die-
sem Kunden-Ansprechpartner erstellt worden ware, d.h.: Der Kunde sieht das Ticket, wenn er sich
im System einloggt.

Eingangsdatum (voreingestellt ist jeweils das aktuelle Datum): Wenn das Ticket erst im nachhin-
ein erfasst wird, kdnnen Sie hier das Eingangsdatum entsprechend korrigieren.

Termin: Geben Sie optional einen Zieltermin fiir die Fertigstellung des Tickets an.
Die Standardprioritat ist 3. 1 ist die héchste Prioritat, 5 die niedrigste.

Wenn bei Erstellung des Tickets bereits klar ist, wer das Ticket bearbeiten soll, kann hier schon der
Bearbeiter eingetragen werden. Zur Auswabhl stehen alle Mitarbeiter, die auf das eingestellte Pro-
jekt & Vorgang buchungsberechtigt sind.

Geben Sie hier einen Betreff/Titel fiir das Ticket an.
Optional kdnnen Sie das Thema des Tickets hier in der Bemerkung weiter ausfiihren.

Sie kdnnen mehrere Dateien beifligen, um das Thema des Tickets noch weiter zur erkldren. Dies
kdnnten Screenshots oder auch entsprechende Dokumente sein.

Klicken Sie abschlieBend auf Speichern. Das Popup wird geschlossen.

Wurde kein Bearbeiter zugeordnet erhalt jeder Projektmitarbeiter der auf den Vorgang buchungsbe-
rechtigt ist (nur nicht der Ersteller des Tickets) eine E-Mail, die ihn Gber das Ticket informiert.

Falls bereits ein Mitarbeiter als Bearbeiter zugeordnet wurde, wird die E-Mail nur an diesen Mitarbeiter
geschickt (wenn er nicht der Ersteller des Tickets ist).

‘ Ticket® 4 (ToDo-Erfassungsmaske iiberpriifen)

Teilaufgaben Projekt
Projektzeten
Vorgang
Ldschen

Deckblatt Eingangsdatum

Termin

Prioritét

Bearheiter
Status

Betreff

[Bearbeiten ]

Anderungshistorie
Datum / Uhrzeit

19.11.2009 10:48:49

> Daten Ticket 4

CRM 2006
ToDos (ToDos)

[numwernmgen [ it
Kunden-Ansprechpartner &

19.01.2009

1

neu

ToDo-Erfassungsmaske Uherprifen

Name

Hugo Miller

[Bemerkung / Dateien hinzufiigen |

Ticket ersteltt

Yerschiedene Angaben entsprechen nicht den
im Angebot definierten Angaben. Habe
entsprechendes Angebot beigefict

Feld ater neuer Dateianhange

Wert  Wert

2009-01-10Angehot pdf
1]

Sie befinden sich nun in dem Untermenipunkt Daten des Tickets

2.4 Untermeniipunkt , Daten”

Im Untermeniipunkt Daten werden alle Angaben zum entsprechenden Ticket aufgefiihrt. Zusatzlich
sehen Sie die Historie aller bereits erfassten Daten und Anderungen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
22.01.2009 K¥v 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(') | ZEITERFASSUNG e
Zep FUR PROJEKTE
O | Kunden || Mitarbeiter || Administration
tung  Auswertungen

Verlauf ¥: Projekizeiten Projekiverwaltung Ticket 24 Projektauswertungen 8

Ticket” 4 (ToDo-Erfassungsmaske iiberpriifen)

Aligemein Daten *
m Ticket 4
ellaufgaben Projekt CRM 2006
R
rojektzeiten ‘Yorgang ToDos (ToDos)

Léschen

Kunden-Referenz ‘&
Auswertungen

Kunden-Ansprechpartner &
Deckblatt

Eingangsdatum 19.01.2009
Termin
Prioritét 1
Bearbeiter
Status & neu
Betreff ToDo-Erfassungsmaske Gberpriifen
[Bearbeiten ]
Anderungshistorie
Datum f Uhrzeit Name Feld ater neuer Dakelmhénm
Wert  Wert
19.01.2009 10:48:49 Hugo Miiller Ticket erstelt
Verschiedene Angaben entsprechen nicht den im 2009-01-10Angehot pdf

Angebot definierten Angaben. Habe
entsprechendes Angebot beigefigt

[Bemerkuna / Dateien hinzufigen ]

Mit dem Link [ Bearbeiten ] kénnen Sie die allgemeinen Daten des Tickets zum Andern aufrufen, sieche
Kapitel 2.3 Neues Ticket erfassen.

Mit dem Link [ Bemerkung / Dateien hinzufligen ] kdnnen Sie weitere Bemerkungen / Dateien zu dem
Ticket notieren.

Bemerkung hinzufiigen X

Bemerkung hinzufigen

Datei 1 maximale Groie: 1 MB
| [ Durchsuchen.. |

Datei 2 maximale Groie: 1 MB
| |[ Durchsuchen.. ]

Datei 3 maximale Groie: 1 MB
l |[ Durchsuchen... ]

Datei 4 maximale Groie: 1 MB

|[ Durchsuchen.. ]

Datei 5 maximale Groe: 1 MB
' ![ Durchsuchen... ]

Speichern Abbrechen

2.5 Untermeniipunkt ,Teilaufgaben”

Im Untermenii Teilaufgaben sehen Sie die Ubersicht der bestehenden Teilaufgaben. Mit dem Link
Neue Teilaufgabe erfassen kdnnen Sie neue Teilaufgaben erstellen.
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‘& 7EP - ZeitErfassung fiit Projekte - Mozilla Firefox B =)

Datei  Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

ZEITERFASSUNG 22.01.2008 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

74 p( 2 ) FUR PROJEKTE

wein zEP | Lol | Kunden || Mitarbeiter || Administration |

Verwaltung  Auswertungen
Verlauf¥: Projektzeiten Projekiverwaltung Ticket 24 Projektauswertungen 8

| Ticket® 25 (ToDo-Erfassungsmaske iiberpriifen)

Daten i Teilaufgaben [
|TA-Nr Betreff Status Ersteller Eingangsdatum ~ Bearbeiter - Termin - ‘

Projektzeiten [ 251 Bestehende Angaben tberprifen neu Friedrich Hauser =1 22.01.2009 22.01.2009 ‘

Léschen )

Deckhlatt

—

2.5.1 Neue Teilaufgabe erfassen

Um eine neue Teilaufgabe anzulegen klicken Sie auf den Link Neue Teilaufgabe erfassen. Die Daten
einer Teilaufgabe dhneln den Daten eines Tickets. Die Angabe einer Prioritat, sowie eines Projekts
bzw. Vorgangs ist jedoch nur auf Ticket-Ebene moglich.

Neue Teilaufgabe erfassen

Kunden-Referenz Kunden-Ansprechpartner B
‘ - keiner - ‘l]
Eingangsdatum ]

[22[w] Jan [v] 20098 [v] [ &
Termin o - -
@ keiner O [22[ae] Jan [ae] 2000 [l 1 &
5 Bearbeiter
|- keiner - i~

Betreff .
Fehlende Angaben erganzen

Pemerkung
Im Angehot vermerkte Angaben einfigen

DateH maximale GriRe: 1 MB

Durchsuchen..
[ Durchsuchen...

Speichern Abbrechen

1. Die angegebene Teilaufgaben-Nummer beeinflusst die Reihenfolge der Teilaufgaben in der Teil-
aufgaben-Tabelle. Sie kdnnen hier jedoch nicht Ziffern, sondern auch Zeichen benutzen

Datei 2 maximale Crdfte: 1 MO

2. Kunden-Referenz (z.B. eine Auftragsnummer) und Kunden-Ansprechpartner. Zur Auswahl stehen
alle Ansprechpartner des Kunden zum eingestellten Projekt im zugehorigen Ticket.

3. Eingangsdatum (voreingestellt ist jeweils das aktuelle Datum): Wird die Teilaufgabe erst im nach-
hinein erfasst, kdnnen Sie hier das Eingangsdatum entsprechend korrigieren.

4. Termin: Geben Sie optional den Zieltermin fiir die Fertigstellung der Teilaufgabe an.

5. Ist bei Erstellung des Teilaufgabe bereits klar, wer die Teilaufgabe bearbeiten soll, kann hier schon
der Bearbeiter eingetragen werden. Zur Auswahl stehen alle Mitarbeiter, die auf das eingestellte
Projekt & Vorgang buchungsberechtigt sind.

6. Geben Sie hier einen Betreff/Titel fir die Teilaufgabe an.

7. Optional kdnnen Sie das Thema der Teilaufgabe hier in der Bemerkung weiter ausfiihren.
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8. Sie kdnnen mehrere Dateien beifligen, um das Thema der Teilaufgabe noch weiter zur erkldren.
Dies kdnnten Screenshots oder auch entsprechende Dokumente sein.

Mit einem Klick auf die Teilaufgaben-Nummer in der Teilaufgaben-Tabelle rufen Sie die Detailansicht
fur eine einzelne Teilaufgabe auf.

M=)

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

22.01.2009 KW 04 DEMO GmhH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(Q) | SEITERFASSUNG e
Zep FUR PROJEKTE

weinzeP | G Lol | Kunden || mitarbeiter || Administration

Itung Auswertungen

Verlaufd: Projekizeiten Projekdverwaltung Ticket 24 Projektauswertungen a8

| Ticket® 25 (ToDo-Erfassungsmaske tiberpriifen)

Dsten Teilaufgaben

> Teilaufgaben TA-Nr Betreff Status Ersteller Eingangsdatum ~ Bearbeiter Termin l
Projektzeiten 251 I Bestehende Angaben Gberprifen neu Friedrich Hauser 5 22.01.2009 22.01.2009 [
Léschen

Deckhlatt

2.5.2 Teilaufgaben-Untermeniipunkt ,Daten”

Die Detailansicht einer Teilaufgabe ist analog der Detailansicht eines Tickets:
(@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

mE]

22.01.2008 Kvy 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(Q) | ZEITERFASSUNG
Zep £2 FUR PROJEKTE
Projekte Kunden Mitarheiter Administration
% ftung Auswertungen

Verlauf ¥: Projekizeiten Projekiverwaltung Ticket 24 Projektauswertungen Ticket 25 Teilaufgabe 25.2 Teilaufgabe 25.3 8

‘ Teilaufgabe * 25.1 (Bestehende Angaben iiberpriifen)

Daten
Ticket 25 (ToDo-Erfassungsmaske berprifen)
Projektzetten x
Teilaufgabe 1
Projekt CRM - Kundenschlissel {CRM-2006)
Worgang ToDos

Kunden-Referenz

Kunden-Ansprechpartner

Eingangsdatum 22.01.2009
Termin 22.01.2009
Bearbeiter
Status neuy
Betreff Bestehende Angahen iberpriifen

[Bearheiten]

Anderungshistorie

Datum iter Bemerkung Feldname alter Wert neuer Wert

22.01.2009 13:44:29 Friedrich Hauser & Teilaufgabe erstelit

[ [ Bemerkung { Dateien hinzufiigen ]

w

2.5.3 Teilaufgaben-Untermeniipunkt ,Projektzeiten”

In Untermenilpunkt Projektzeiten einer Teilaufgabe sehen Sie alle Projektzeiten, die von lhnen auf
die Teilaufgabe gebucht wurden.
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
22.01.2008 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(@) | ZEITERFASSUNG
Zep() | Fir PROJEKTE

j Kunden || Mitarbeiter || Administration

waltung Auswertungen

Verlauf ¥: Projekizeiten Projektverwaltung Ticket 24 Projektauswertungen Ticket 25 Teilaufgabe 25.2 Teilaufgabe 25.3 B8

‘ Teilaufgabe * 25.1 (Bestehende Angaben iiberpriifen)

Projektzeiten

Daten
| Datum von his Stunden Projekt Vorgang Mitarbeiter Teilaufgabe Tétigkeit Bemerkungen l
[ Auf die Teil weurden noch keine Projektzetten gebucht !

Uber den Link Projektzeit nacherfassen kdnnen Sie die Angabe der Teilaufgabe in Ihre Projektzeit-
Erfassungs-Maske tibernehmen:

mEx]
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links i
22.01.2009 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [

(Q) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Administration

Fehlzeiten

Werlauf ¥ Ticket 24 Projektauswertungen Ticket 25 Teilaufgabe 25.2 Teilaufgabe 25.3 Teilaufgabe 25.1 =)

Projekt Tétigkeit & rcizen
2 = s fCRM-V di hliissel (CRM-2006) E [im (implementieren)
von j bis jetzt Dauer Worgang & Arbeitsort &
[1445 ¢ [1445 | = [o0:00 [§ 251 ( Angaben iberpri [v] |- standard - [v]

fakturierbar &

Bemerkung
| Frontend-Implementierung nach bisherigen Design-Vargaben

Speichern

[

Es wird die Angabe des Projekts, des Vorgangs und der Name der Teilaufgabe fiir die Zeiterfassung
vorbelegt.

2.6 Untermeniipunkt ,Projektzeiten”

In Untermeniipunkt Projektzeiten eines Tickets sehen Sie alle Projektzeiten, die von lhnen auf das Ti-
cket gebucht wurden.

U ZEP - !el!!r!assung fiir Hrn]eae ~ Mozilla Firefox M

Datei  Bearbeiten  ansicht  Chromik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

22.01.2009 Ky 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Frofil | Hilfe | Abmelden

(') | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROIEKTE
Iein ZEF Kunden Mitarbeiter Administration

tung Auswertungen

Werlauf'd: Teilaufgabe 25.3 Teilaufgabe 25.3 Projekizeiten Teilaufyabe 25.1 Projekt CRM - Kundenschlissel B

‘ Ticket® 25 (ToDo-Erfassungsmaske tiberpriifen)

Daten Projektzeiten

Teilauigaben ‘ Datum von hiz Stunden  Projekt organg Mitarbeter Teilautysbe Tatigkedt Bemerkungen |

» Projektzeiten ‘ Aut das Ticket wurden noch keine Projektzeten gebucht |

Lischen

Deckhbistt

|

Uber den Link Projekizeit nacherfassen kénnen Sie die Angabe des Tickets in lhre Projektzeit-
Erfassungs-Maske Gibernehmen:
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

22.01.2008 KW 04 DEMO GmhH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden (&

ZEITERFASSUNG

zep(?) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Administration
Projekizeiten Belege Fehlzeiten Tickets

L

verlauf'®: Teilaufgabe 25.2 Teilaufgabe 25.3 Teilaufgabe 25.1 Projekt CRM - Kundenschliissel Ticket 25 8

Projektzeit erfassen

Datum Do Fr. e Projekt Tatigkeit © reizen
[22(s] Jan [s] 2000 [v] = § | CRM - Kundenschlissel (CRM-2008) [im (imp i
von jetzt  his jetzt Dauer Vorgang & Arbeitsort
[1530 |3 [15:30 |$ = [o000 |3 25 (ToDo-Erfassungsmaske Uberprifen) [ |- standard -

fakturierbar &
Bemerkung
}Frontend~lmplementierung nach hisherigen Design—\/ovgabenl
Speichern

v

Es wird die Angabe des Projekts, des Vorgangs und der Name des Tickets fiir die Zeiterfassung vorbe-
legt.

2.7 Untermeniipunkt ,Loschen”
Sie kdnnen ein Ticket auch wieder [6schen (mit Historie, Dateianhdngen und Teilaufgaben).

Vorraussetzung:
e Sie sind Administrator
Es gibt noch keine Zeitbuchung auf das Ticket
(wenn das Modul ,Faktura” eingesetzt wird) Es gibt keine Rechnungspositionen fiir dieses Ticket.

22.01.2009 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

o) ZEITERFASSUNG
Zep( | For PROJEKTE

Projekte Kunden Mitarbeiter Administration

Itung  Auswertungen

verlauf ¥ Teilaufuabe 25.2 Teilaufgabe 25.3 Teilaufaabe 25.1 Projekt CRM - Kundenschliissel Projekizeiten =1

| Ticket® 25 (ToDo-Erfassungsmaske iiberpriifen)

Allgemein

Loschen

- 1
Daten | @ Ticket kann geloschtwerden

Teilaufgaben

Projektzeten [Ldschen]

> Loschen

Auswertungen

Deckblatt

]

2.8 Untermeniipunkt ,Deckblatt”

Im Untermenipunkt Deckblatt erhalten Sie einen schnellen Uberblick zu allen Daten und Verdnde-
rungen in diesem Ticket.

16 von 43 ZEP-Handbuch Ticket-System 4.2



@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox l._"E]ﬁ
Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras  Hife  Related Links
. 22.01.2009 Ky 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abrmelden (&
(—0-) | ZEITERFASSUNG =
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEF Projekte Kunden Mitarbeiter Administration
! Itung Auswertungen
Werlauid: Teilaufgabe 26 2 Teilaufqabe 25 3 Teilaufuabe 25 1 Projekt CRM - Kundenschlilssel Projektzeiten =)
| Ticket™ 25 (ToDo-Erfassungsmaske iiberpriifen)
(e
g & Ticket 25
Telautgaben Projekt CRM - Kundenschlissel (CRM-2008)
Projekizeiten
Worgang TaDos
Lézchen
nuswerunaen
Kunden-Ansprechpartner =
* Deckblatt Eingangzdatum 22.01.2009
Termin 22.01.2008
Prioritat 1
Bearbeiter
Status heu
Betreft ToDo-Erfassungsmaske Uherprifen
Teilaufgaben
TA-MNr Betreff Status Ersteller Eingangscatum Bearbeiter Termin
251 Bestehende Angaben Oberprifen neu Frigdtich Hauser B4 22.01.2008 22.01.2008
252 Fehlende Angaben ergénzen neu Frigdrich Hauzer = 22.01.2003 22.01.2003
Anderungshistorie
Datum Bearbeiter Bemerkung Feldname ater neuer  Dateianhange -
Wert  Wisrt
22.01.2009 12:23:45 Friedrich Hauser = Ticket erstelit
‘erschiedene Angaben entsprechen nickt 2009-01 -108ngebot pof
den im Angebot definierten Angaben. Habe 4]
entsprechendes Angebot beigefiut.
22.01.2009 13:44:29 Friedrich Hauser = Teilaufgabe "25.1° erstelit
[+

2.9 Status-Uberginge eines Tickets

2.9.1 Ticket ohne Teilaufgaben

Bei jedem Statusiibergang wird gespeichert wann und von wem dieser vorgenommen wurde. Wird
dem Ticket eine Bemerkung oder eine Datei hinzugefligt, wird der Bearbeiter per E-Mail darlber in-
formiert. Sie kénnen (iber die Anderungshistorie des Tickets diese Verdnderungen jederzeit sehen.

i Erfasser des Tickets |

i zugsordnater Kunde H

7 neu --——h”' in Bearbefung h}_.{"r Fartig ﬂﬂ\_-.;;-—ln-:; abgenommen )i
S R LY Qe siiag
i " abgelehnt )
ibeliebiger Mitarbeiter des Projekts e — i

1. Anfangsstatus ,neu”
a. Entsteht durch Erstellung eines Tickets von einem Mitarbeiter oder einem Kunden.
b. Ein Ticketim Status ,neu” muss nicht zwingend einen Bearbeiter haben.

¢. E-Mail-Versand wird bei Erstellung des Tickets angesto8en. Damit wird der Bearbeiter
(wenn angegeben und wenn dies nicht der Ersteller ist) oder das Projektmitarbeiter-
Team (bis auf den Ersteller und wenn kein Bearbeiter angegeben wurde) tiber das Ticket
informiert.

2. Status ,in Bearbeitung”

a. Ein Mitarbeiter nimmt das Ticket in Bearbeitung: Er wechselt hierflir den Ticket-Status auf
»in Bearbeitung” und trdgt sich als Bearbeiter des Tickets ein.
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b. Ein Mitarbeiter setzt den Ticket-Status von ,fertig” zuriick auf ,in Bearbeitung” und tragt
sich als Bearbeiter ein, da er etwas bei der Bearbeitung erganzen muss und dementspre-
chend das Ticket doch nicht fertig ist.

c. Der Ersteller des Tickets hat das Ticket in den Status ,abgelehnt” gesetzt. Der Bearbeiter
des Tickets nimmt das Ticket nun wieder in Bearbeitung und setzt daher den Ticket-
Status auf ,in Bearbeitung”.

d. Ein Ticket im Status ,in Bearbeitung” hat immer einen Bearbeiter.
3. Status ,fertig”

a. Ein Mitarbeiter / der Bearbeiter setzt den Status eines Tickets auf ,fertig” wenn die Bear-
beitung des Tickets abgeschlossen wurde.

b. Der Ersteller des Tickets erhalt (wenn er nicht selbst den Status ,fertig” gesetzt hat) eine
E-Mail, dass das Ticket fertig ist und er die Arbeit tiberpriifen kann.

4. Status ,abgelehnt”

a. Der Ersteller des Tickets Uberpriift ein Ticket im Status ,fertig” und stellt fest, dass die Ar-
beit an dem Ticket nicht abgeschlossen ist. Er setzt das Ticket in den Status ,abgelehnt”
und gibt eine Bemerkung dazu an, was noch erledigt werden muss. Die Bemerkung ist
bei diesem Statusiibergang nicht optional. Dies kann auch durch den Projektleiter, den
Administrator, oder einen fiir das Projekt zustandigen Abteilungsleiter (nur bei Einsatz
des Moduls ,Abteilungen”) vorgenommen werden.

b. Der im Ticket eingetragene Bearbeiter erhalt eine E-Mail, in der er lber die Ablehnung
des Tickets informiert wird.

c. Der Bearbeiter des Tickets kann nun das Ticket wieder in den Status ,in Bearbeitung” set-
zen um seine Bearbeitung des Tickets wieder aufzunehmen.

5. Endstatus Status ,abgenommen”

a. Der Ersteller des Tickets Giberpriift ein Ticket im Status ,fertig” und stellt fest, dass die Ar-
beit am Ticket vollstdandig ist. Er setzt das Ticket in den Status ,abgenommen®. Dies kann
auch durch den Projektleiter, den Administrator, oder einen fiir das Projekt zustandigen
Abteilungsleiter (nur bei Einsatz des Moduls ,Abteilungen”) vorgenommen werden.

b. Der im Ticket eingetragene Bearbeiter des Tickets erhdlt eine E-Mail, in der er (iber die
Abnahme des Tickets informiert wird.

c. Der Status ,abgenommen” ist der Endstatus eines Tickets. Sobald ein Ticket diesen Status
hat, kann keine Statusanderung an diesem Ticket mehr vorgenommen werden.

Besonderheit: Ist der Bearbeiter des Tickets und der Ersteller die gleiche Person, kann er bei den Sta-
tuslibergangen Status Uberspringen. So kann er ein Ticket aus dem Status ,neu” gleich in den Status
Lfertig” oder ,abgenommen” setzen.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie bei einem Ticket den Status andern und noch kein Bearbeiter eingetra-
gen ist, werden Sie automatisch als Bearbeiter zu diesem Ticket eingetragen.

Ubrigens: Durch Klick auf das Icon El kénnen Sie auch einfach in einen Folgestatus wechseln.

Tickets ¥|CcsV-Semikolon #CSV-Komma

Nr+ Kd-Ref Projekt Yorgang Betreff Status Prio Bearbeiter Termin Ersteller Eingangsdatum
5 CRM 20086 ToDos (ToDos) Test 3 e 19.01.2008

4

ToDos (ToDos) ToDo-Erfassunc neu © 1 19.01.2009
42 ToDos (ToDos) Fehlende Angak neu © 1 22.01.2008
3 1 (Analyse) fehler neu © 1 us 12.11.2009
2 jekt 1 (Analyse) fehler abgenommen 3 Friedrich Hauser &9 Friedrich Hauser &5 11.11.2008

Bei einem Ticket mit Teilaufgaben ist die Arbeitsweise etwas anders: Die Mitarbeiter arbeiten an diver-
sen Teilaufgaben. Wenn alle Teilaufgaben fertig sind, ist das Ticket automatisch fertig. Sollte das Ticket
.abgelehnt” werden, war vermutlich eine Teilaufgabe nicht korrekt bearbeitet. Nehmen Sie diese Teil-
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aufgabe wieder ,in Bearbeitung” oder erfassen Sie eine neue Teilaufgabe (das Ticket ist damit automa-
tisch auch wieder ,in Bearbeitung”).

Mehrere Statusiibergdnge eines Tickets mit Teilaufgaben sind abhdngig vom Status der Teilaufgaben.
Die Statusiibergdnge in den Teilaufgaben werden wie beim Ticket gewohnt vom Bearbeiter durchge-
fahrt.

1. Ticketstatus-Ubergang ,neu” = ,in Bearbeitung”

Dieser Statuswechsel wird automatisch ausgelst, wenn jemand eine Teilaufgabe in den Status
»in Bearbeitung” versetzt. Solange alle Teilaufgaben im Status ,neu” sind, ist auch das Ticket im
Status ,neu”.

2. ,in Bearbeitung” > ,fertig”

Wurden alle Teilaufgaben in den Status ,fertig” versetzt, wird der Status des Tickets automatisch
auf fertig” gesetzt.

3. fertig” - ,in Bearbeitung”

Der Statuswechsel wird automatisch ausgeldst, wenn nicht mehr alle Teilaufgaben im Status ,fer-
tig” sind. Es wurde dafiir entweder eine bestehende Teilaufgabe in den Status ,in Bearbeitung”
zurlick gesetzt, oder eine neue Teilaufgabe wurde fiir das Ticket angelegt.

4, ,abgelehnt” - ,in Bearbeitung”

Wie beim Statuswechsel von ,fertig” = ,in Bearbeitung” wird der Status von ,abgelehnt” auf ->
»in Bearbeitung” gesetzt, wenn nicht mehr alle Teilaufgaben im Status ,fertig” sind oder eine neue
Teilaufgabe fir das Ticket definiert wurde.

Tipp: Geben Sie bei der Ablehnung des Tickets an, welche Teilaufgaben fiir die Ablehnung ver-
antwortlich sind.

Eine Teilaufgabe kann folgende Status haben:

Im Zusammenhang mit dem Ticket ergibt sich dieses Schema:
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beliebiger Mitarbeiter des Projekts

Sobald eine Teilaufgabe den Status :‘— \ A

.in Bearbeitung" hat, erfolgt ein i R \
automatischer Statusiibergang i 1
des Tickets auf in Bearbeitung i

\ I
- v \ /
in Bear@ i /

4F________________________________j__ b

Wenn alle Teilaufgaben den Status ,fertig® haben, erfolgt ein automatischer
Statusiibergang des Tickets auf fertig”. |

!
!
S i S, r-i
|
!

Sobald eine Teilaufgabe wieder den Status ,in Bearbeitung"” oder ,neu” hat,
erfolgt ein automatischer Statusiibergang des Tickets auf ,in Bearbeitung".

—
A \

abgelehnt

Erfasser des Tickets /
zugeordneter Kunde

Um ein ,fertiges” Ticket wieder ,in Bearbeitung” zu versetzen, miissen Sie entweder eine Teilaufgabe
wieder ,in Bearbeitung” versetzen, oder eine neue Teilaufgabe erstellen.

Um ein ,abgelehntes” Ticket wieder,in Bearbeitung” zu versetzen, miissen Sie entweder eine Teilauf-
gabe wieder ,in Bearbeitung” versetzen, oder eine neue Teilaufgabe erstellen.

2.10 Tickets suchen und finden

Im Menilpunkt Projekte->Auswertung->Tickets und im Untermenipunkt Tickets eines Projekts
kdnnen Sie Such- und Filterkriterien auswédhlen um bestimmte Tickets zu finden.

| [alle] @ erveiterte Fitteroptionen einhlender@

2.10.1 Quicklinks

ZEP bietet Ihnen verschiedene vordefinierte Suchvarianten an, aus denen Sie wahlen kdnnen um die
gewdlnschten Tickets zu finden.
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i[alle] v
;‘[;alle;]w T :
|[als Bearheiter]

|[als Bearbeiter] - neue

|[ als Bearbeiter] - in hearbeitung

|[als Bearbeiter] - fertige

|[ als Bearbeiter] - abgenommene

{[als Bearheiter] - ahgelehnte

[ als Bearhbeiter] - prio 1

|[als Ersteller]

|[als Ersteller] - neue

|[als Ersteller] - in hearbeitung

|[als Ersteller] - fertige

|[als Ersteller] - ahgenommene

[ als Ersteller] - abgelehnte

[als Ersteller] - prio 1

Hierbei gibt es zwei Grundvarianten:
1. [als Bearbeiter ]
Hier finden Sie alle Tickets / Teilaufgaben bei denen Sie als Bearbeiter eingetragen sind.

Wahlen Sie bei diesem Quicklink eine Ergénzung - z.B. , — neue”, werden Ihnen nur die Tickets
angezeigt, bei denen Sie Bearbeiter sind und sich zusatzlich im Status ,neu” befinden.

2. [alsErsteller]
Hier finden Sie alle Tickets / Teilaufgaben deren Ersteller Sie sind.

Wabhlen Sie bei diesem Quicklink eine Ergdnzung - z.B. ,— fertige”, werden lhnen nur die Tickets
angezeigt, bei denen Sie der Ersteller sind und die sich zusatzlich im Status ,fertig” befinden. Mit
diesem Quicklink finden Sie also ganz schnell die Tickets, die Sie fiir die Abnahme Uberpriifen
mussen.

2.10.2 Erweiterte Filteroptionen

Falls Thnen die vordefinierten Quicklinks nicht die gewiinschten Tickets zeigen, oder die Ticketauflis-
tung zu viele Tickets umfasst, so dass sie weitere Einschrankungen treffen mochten, klicken Sie auf
den Link erweiterte Filteroptionen einblenden.

Quicklinks

|[alle]
Proj_e!d; seit 0 @ Kunden-&nsprechpartner
Jan [w] 2008 [v] § - beliebig - ]

Projekt Prio &

- Ale - I - Ale- v
Bearbeiter 4 o Status

L;nel,ifeyig- ] Of o =
n neu [l
"@g"%er' h in Bearbeitung A
-pelleblg- [ fertig ]
abgelehnt |
abgenommen [v

Guchbegriff g

9. Teilaufgaben aushlenden

1. Stellen Sie das Projekt ein, fiir das Sie die Tickets finden m&chten.
Stellen Sie den Bearbeiter fiir die gewiinschten Tickets ein.
Stellen Sie den Ersteller fiir die gewlinschten Tickets ein.

Stellen Sie den Kunden-Ansprechpartner ein, dessen Tickets Sie finden mochten.

A

Stellen Sie die Prioritat der gesuchten Tickets ein. z.B. Wenn Sie alle Tickets mit der Prioritat 2 fin-
den mochten.
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6. Wabhlen Sie ein oder mehrere Status fiir die gesuchten Tickets. z.B. Wenn Sie alle Tickets im Status
»neu” oder ,in Bearbeitung” finden mochten.

7. Geben Sie einen Suchbegriff ein, wenn Sie ein Ticket suchen und nur ein Schlagwort zu diesem Ti-
cket haben.

8. Hiermit kdnnen Sie einstellen, dass Teilaufgaben nicht in der Ticketliste bei Ihren Suchergebnissen
angezeigt werden sollen.

Wenn Sie bereits einen Quicklink eingestellt haben, sind die Filteroptionen entsprechend der Quick-
link-Auswahl bereits gesetzt. Das kdnnen Sie ausnutzen, wenn Sie beispielsweise ein Ticket suchen,
dessen Bearbeiter, das Sie in Bearbeitung haben und mit ,Frontend” zu tun hat.

1. Wahlen Sie hierfiir den Quicklink [ als Bearbeiter ] — in Bearbeitung”
Tickets

Quicklinks

| [als Bearheiter] - in bearbeitung [s] erwetterte Fiteroptionen einblenden

2. Klicken Sie nun auf den Link erweiterte Filteroptionen einblenden. Die Filterkriterien fur die Ti-
ckets, die Sie in Bearbeitung haben, sind in der Suchmaske bereits voreingestellt. Sie mlssen nur
noch den Suchbegriff ,Frontend” eingeben.

Projete set Kunden-Ansprechpartner

|Jan [v] 2000[v]§ |- beliehig - [v]

Projekt Prio &

- Alle- [v] [~ Alle - [v

Bearbetter £ : Status

| friedrich (Friedrich Hauser) [v] - Alle - [a]
neu

Ersteller 4 el

er T n Bearbeitung L

- beliebig - [v] ferti 3
abgelehnt L
abgenommen [V

Suchbegriff ©

|Frontend

D Teilaufgaben ausblenden

Ausfiihren

3. Nach der Bestatigung mit Ausfithren werden Ihnen die passenden Tickets angezeigt.

Tickets
Nr Kunden- Projekt = Vorgang Betreff Status Prio = Ersteller Eingangsdstum | Bearbeiter Termin
Referenz
24 GAP 1 (SW I Fror{(end-l in Bearbeitung © | 3 Friedrich 21.01.2009| Friedrich 21.01.2009
Design) Design Hauser = Hauser B4

2.11 Projektzeiten auf Tickets erfassen

Es gibt in ZEP drei Moglichkeiten um auf ein Ticket Projektzeiten zu erfassen.

2.11.1 Uber Mein ZEP - Projektzeiten

Wenn Sie der Bearbeiter eines Tickets / einer Teilaufgabe sind das sich im Status ,in Bearbeitung” be-
findet, wird es im Vorgangs-Auswahlfeld der Projektzeiterfassung angezeigt.
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assung k:i]m

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
22.01.2009 KWW 04 DEMO GmhH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(o) | ZEITERFASSUNG
Zep X FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Administration
Projektzeiten  Belege  Fehlzeiten T

Verlauf ¥: Teilaufqabe 25.3 Teilaufgabe 25.1 Ticket 25 Projekt CRM - Kundenschliissel Prajektauswertungen

Projektzeit erfassen

Datum i Mi het ekt Atigkeit © reicen
[22 2008 v | § @\P (Abrechnung im Aufwand mit pauschalen Vd v [im implementieren)

von jetzt  his| Dauer Yorgang & Arbeitsort &

[17:30 [§ [173 = o000 |§ {7 (SW Implemenieruna) iv] |- Standard -

Bemerkung 3(8wW Tegl)
\Fruntend-lmplementievung nach bisherigerh SW Fehlerkorrektur)

KW { 50 51 52 01 02 03 04 05 06 07 p K 04: 20,5045,00 Std
Tag yon his  Std Projekt Yorgang/Ticket Tét Bemerkungen ot Start Ziel km
Fr
231
Do
221
Mi & @ 08:30 18:30 1000 € GAP 2 (SW Implemenierung) im Frontend-Implementierung nach bishe...
211
3% Summe 10,00
e
Di & T 1815 1845 050 € GAP 1 (S¥W Design) re Design definiert I D* Stutgart Ditzingen 25
204 & @ 1230 1815 575 € GAP 1 (S¥W Design) do Design definiert D*
B® ,5 0815 1200 375 ¢ GAP 1 (SW Design) do Design definiert D*
& T 0745 0815 050 4 GAP 1 (S¥W Design) re Design definiert L D* Ditzingen Stuttgart 25
Summe 10,50
Mo
19.1

—

2.11.2 Uber die Ticket-Tabelle

In jeder Ticket-Tabelle finden Sie das Symbol & neben den Tickets, auf die Sie Projektzeiten erfassen

dirfen.
Datei Bearbeiten Ansicht Chronk Lesezeichen Extras Hife Related Links o
22.01.2009 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abrmelden
[ ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Administration
Verlauf ¥: Teilaufuabe 25.1 Ticket 25 Projekt CRM - Kundenschlissel Projektauswertungen Projekizeiten =1
Eigenes Ticket erfassen
Eigene TicketsTeilaufgaben
Nr Kunden- Projekt - Vorgang Betreff - Status Prio - Ersteller - Eingangsdatum Termin
Referenz
O |24 GAP 1 (SW Design) Frontend-Design in Bearbeitung © 3 Friedrich Hauser & 21.01.2008  21.01.2009
O |23 Kundenname ToDos Dies ist mein Ticket in Bearbeitung © 1 Dominik Demo = 18122008 18122008
O |19 1100x dsl Best-Aufn Bestandsaufnahme Material in Bearbeitung © 1 Friedrich Hauser &9 13122007 21.01.2008
(Bestandsaufnahme)
O |18 1estd Forthildung  Konferenz test in Bearbeitung © 3 hina Vertrieh & 24102007 -
O 12 Kundenname ToDos Testticket- vom Kunden abgelehnt © 3 Dominik Demao B 24.05.2007 -
erstelt
O o Kundenname ToDos Test-Ticket in Bearbeitung © 3 Friedrich Hauser E3 / Dominik 16.02.2007 -
Demo =5
(e} ] Kundenname ToDos Neue Ansicht in Bearbeitung © 1 Friedrich Hauser 5 05.01.2007 -
O |5 nw-2 1 Ticket-Uberpriifung in Bearbeitung © 3 Friedrich Hauser = - -
Neue Tick i ohne Bearbei
Nr Kunden-Referenz  Projekt Vorgang Betreff Status = Prio Ersteller Eingangsdatum Termin
O |25 CRM - Kundenschlissel ToDos ToDo-Erfassungsmaske Gberprifen neu © 1 Friedrich Hauser B2 22.01.2009 22.01.2009
O 251 CRM - Kundenschliissel ToDos Bestehende Angaben Uberprifen neu @ 1 Friedrich Hauser (59 22012008 22.01.2008
O 252 CRM - Kundenschlissel ToDos Fehlende Angaben ergénzen neu © 1 Friedrich Hauser (5 22012008 22.01.2009
© |21 1100x dsl 1 (test) Testfall 2 neu © 3 Doris Buchhaltung 03.04.2008  21.01.2008
O |18test2 Forthildung Konferenz  test neu @ 3 Friedrich Hauser B9 24.10.2007 -
O |15 Kundenname ToDos Test neu @ 3 Dominik Demo £ 06.06.2007 -
O |14 Kundenname ToDos Ticket fir xxx neu © 3 Friedrich Hauser |9 06.06.2007 -
S ————————— ——————————— ——————— ——— —————— |

Wenn Sie auf das Symbol © klicken, werden Sie zur Projektzeit-Erfassung weitergeleitet, das Projekt
und das Ticket werden lhnen fiir Ihre Zeitbuchung vorbelegt.
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12 Kundenname ToDos Testticket- vom Kunden abgelehnt © 3 Dominik Demo & 24.05.2007

erstelt
Projektzeit erfassen
Datum Do Fr Mo Di Mi heute Projekt Tatigkeit & rzizen
[22[%] Jan [v] 2008+ = § [ Kundenname (Support) [v] [im (implementieren) [v]
von jetzt his jetzt Dauer ‘organg & Arbeitsort &
[17:45 |§ [1745 [¢ = [o0:00 [ | 12 (Testticket- vom Kunden erstellf) [v] - Standard - [

fakturierbar &

Bemerkung
[Frontend-lmplementierung nach hisherigen Design-Yorgahen ‘

Speichern

2.11.3 Uber Untermeniipunkt ,Projektzeiten” des Tickets / der Teilaufgabe

Wenn Sie sich in einem Ticket oder einer Teilaufgabe befinden kénnen Sie Gber den Untermenipunkt
Projektzeiten Ihre Projektzeiten erfassen.

Wie Sie hierbei vorgehen, kdnnen Sie im Kapitel 2.5.3 Teilaufgaben-Untermeniipunkt ,Projektzeiten” und
2.6 Untermeniipunkt ,Projektzeiten” nachlesen.
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3 Kundensicht

Mit dem ZEP-Modul ,Ticket-System” kdnnen Sie auch lhre Projekt-Kunden autorisierten, Tickets zu be-
stimmten Projekten zu erstellen.

Ihre Kunden:
e Erstellen Tickets fiir Projekte bzw. fiir Vorgdange eines Projekts.
o Erhalten eine Ubersicht (iber ihre Tickets.
¢ Sehen die Detailansicht und Historie von ihren Tickets.
e Dirfen ihre Tickets dndern und erganzen.
e Konnen ihre Tickets ablehnen oder abnehmen.

3.1 Login-Rechte fiir Kunden verwalten

Zu jedem Kunden kénnen Sie Kunden-Ansprechpartner definieren (siehe ZEP-Referenzhandbuch). Mit
dem ZEP-Modul ,Ticket-System” erhalten diese Ansprechpartner weitere Felder fiir Benutzername
und Kennwort. Mit diesen Angaben kann sich ein Kundenansprechpartner in ZEP einloggen:

‘& ZEP - ZeitErfassun fiir Projekte - Mozilla Firefox uw

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

23.01.2008 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden \2

ZEITERFASSUNG

Zep(‘) | For proJEKTE

MeinZEP || Projekte Mitarbeiter || Administration
Verwaltung
& proj i i i 3
Verlauf*®: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Kundenve Ritaprechpartner anderm = ,E’
\ Kunde 0002 (Demo AG) amvede
Herr [v]
Aligemein Nfauen Ansnrechnar s Vorname Name
Daten Kunden-Ansprechy| | | Dominik Demao
Kategorien AN s 3 i
H Berufshezeichnung . Abteilung
> Ansprechpartner & @ Herr Vertrieh
Ticketberechtigungen LT - B
Projekte Tel Handy Fax
Léschen
Abrechnungseinstellungen E-Mail = =
nina@provantis.de
Preistabellen
Zugang ZEP Ticket-System i
CRERTY Benutzername Kennwort ZEP-Sprache .
Rechnungspositionen dominik | |esessee |- Standard - [v]
Fehlende Aufwandspositionen
Bemerkung
Rechnungen s e
Kundenzusatzfelder
Deckblait
Kundenumsatz
Gesamtstatus Plan
Gesamtstatus Ertrag

[v|

Tragen Sie einen Benutzernamen und ein Kennwort fiir diesen Ansprechpartner ein und klicken Sie
auf ,Andern”. Teilen Sie anschlieBend diesem Ansprechpartner seine Zugangsdaten mit!

Um dem Kundenansprechpartner zu ermoglichen, Tickets zu erfassen, reichen die Zugangsdaten je-
doch nicht aus. Dem Kundenansprechpartner missen ebenso Projekte und Vorgdnge zugeordnet
werden damit er auf die Tickets dieser Projekte/Vorgange Zugriff hat. Diese Zuordnung hinterlegen
Sie im Untermenipunkt Ticketberechtigung des Kunden:
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& 7P - ZeitErfassune fiir Projekte - Mozilla Firefox m=) %]

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

[ 23.01.2009 KWW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(— ) | ZEITERFASSUNG
Zep Y FUR PROJEKTE
Mein ZEP || Projexte | CCLCCLMM | Mitarbeiter || Administration |
Verwaltung
Verlauf ¥: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Kundenverwaltung =)
‘ Kunde 0002 (Demo AG)
Daten fiir Ansprechp. mit Zugang zum Ticketsytem
Kategorien || Ansprechpartner Projekt Yorgang
Ansprechpartner || Dominik Demo
Projekte 7 Kundenname Kontakte
Léschen T Kundenname Mailvorlagen
T Kundenname Aktionen
Abrechnungseinstellungen & Kundenname Sonstiges
Preistabellen & Kundenname ZEP-Lizenzen
T Web-Demo-R ds (Design)
Faktura @ Weh-Demo-R frm (Formatierung)
o Web-Demo-R im (Implementierungy)
Rechnungspositionen
Fehlende Aufwandspositionen
Rechnungen
Kundenzusatzfelder
Deckblatt
Kundenumsatz

Gesamtstatus Plan
Gesamtstatus Zeit
Gesamtstatus Ertrag

2

Um eine weitere Berechtigung zu erstellen, klicken Sie auf den Link Berechtigung hinzufligen.

Berechtigungen hinzufiigen

Ansprechpartner
| Dema, Dominik

Projekt _—
| CRM-2007 {CRM-Auftrag)

(3 )vorgang
|- Alle Vorgange -

1. Wabhlen Sie den Ansprechpartner aus, fiir den Sie die Berechtigung erstellen mochten.

2. Wabhlen Sie das Projekt aus, fur das der Ansprechpartner Tickets sehen und erstellen soll. Es wer-
den hierbei nur Projekte des Kunden angezeigt, auf Projekte eines anderen Kunden kann ein
Kunden-Ansprechpartner nicht zugreifen.

3. Sie kdnnen die Berechtigung auf einen bestimmten Vorgang beschrdanken oder seinen Zugriff fir
alle Vorgange ermdglichen.

Bestatigen Sie mit OK um die Angaben zu (ibernehmen und das Popup zu schlie8en. Bestatigen Sie
mit Ubernehmen wenn Sie weitere Berechtigungen erstellen méchten.

Nachdem sich der Kunde in Ihr ZEP eingeloggt hat, kann er Tickets erstellen (keine Teilaufgaben), die
Bearbeitung seiner Tickets verfolgen und abschlieBend das Ticket ablehnen oder annehmen.

3.2 Tickets erfassen und bearbeiten (Kunde)

Uber Administration>Einstellungen->Ticket kénnen Sie definieren, ob Ihre Kundenansprechpart-
ner nur Tickets lesen diirfen, oder ob Ihre Kundenansprechpartner auch Tickets erfassen und bearbei-
ten durfen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

23.01.2009 KW 04 DEMO GmhH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG

Zep( ) | Fir PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Administration

Fakiura Stammdaten Einstellungen Monatsabschiuss

Verlauf & . Projekizeiten Faktura =]
Basis Ticket
Allgemein I Kundenzugang auf Tickets hat ausschlieRlich Leserechte Nein I
Frojsiezel & Delege Filr die Tickets eines Projeltes sind nur die Mitarbeiter des Projektes  Ja
Reisekosten herechtigt
Mitarbeiter
Kunde [Bearbeiten]
Projekt
Anderungshistorie

Uberstd., Fehizeiten, Urlaub

]

Faktura

Geben Sie Ihrem Kundenansprechpartner den Link zu ZEP und die entsprechenden Zugangsdaten,
damit er sich einloggen kann.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

€9) | zemereassuis 23.01.2008 KWW 04
Zep FUR PROJEKTE DEMO GribH
provantis ’
IT Solutions
Anmeldung

(o Bitte geben Sie Ihren
\'\- Benutzermnamen und das Kennwort
ein um sich anzumelden!

Lizenz giiltig bis 23.12.2009
{5 Auf SSL Verschlisselung umschalten

Benutzermname Kennwort
idnminik [ ‘ooo...o |
Anmelden

Anstatt die MenUstruktur eines eingeloggten Mitarbeiters in ZEP erhalt der Kundenansprechpartner
nur eine Ansicht fir die Tickets in ZEP.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

23.01.2009 KWW 04 DEMO GmbH Dominik Demo  Abmelden

| ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Projekt Yorgang
|- Alle Projekte - [- Alle Vorgange - [»]
Ersteller Prio
- beliebig - [- Alle- [l
Status
~
in Bearbeitung =
fertig 3
abgelehnt
abgenommen b
Ausfiihren
Neues Ticket erfassen
Tickets
|'Nr Kunden-Referenz Projekt Vorgang Betreff Stetus Prio Ersteller Eingangsdatum ~ Bearbsiter Termin ]
[ 15 Kundenname ToDos Test neu 3 Dominik Demo £ 06.06.2007 - |

—

Ein Kunden-Ansprechpartner sieht alle Tickets zu den Projekten / Vorgédngen fiir die er eine entspre-
chende Berechtigung hat (siehe Kapitel 3.1 Login-Rechte fiir Kunden verwalten) und fir die er als Kun-
den-Ansprechpartner eingetragen wurde.
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Wenn ein Kunden-Ansprechpartner ein Ticket erstellt, wird er diesem Ticket automatisch als Kunden-

Ansprechpartner zugeordnet.

Wenn ein Mitarbeiter ein Ticket erstellt, muss er den Kunden-Ansprechpartner im Ticket angeben,
damit der Kunden-Ansprechpartner das Ticket sehen kann. Beachten Sie: Wenn Der Kunden-
Ansprechpartner fiir das Projekt des Tickets keine Ticketberechtigung hat, sieht er das Ticket nicht.

3.2.1 Ticket erfassen

Far die Ticketerfassung klickt der Kunden-Ansprechpartner auf den Link Neues Ticket erfassen.

Neues Ticket erfassen

1 Projekt
Kundenname (00¢10001)
3 }Eingangsdatum

S YTermin

® keiner O ZJ ‘!J

9Datei1 maximale GriRe: 1 MB

Datei 2 maximale Groie: 1 MB

Abbrechen

22 (] Jan [v] 2008 [v] 5 &

REE

[v["TToDos [v]

@organg

@(unden-Referenz

Prio

O1 02 ®3 O4 Os

1. Der Kunden-Ansprechpartner kann die Projekte einstellen, fiir die er Ticketberechtigungen be-

sitzt.

2. Vorgdnge des gewdhlten Projekts, fiir die der Kunden-Ansprechpartner Ticketberechtigungen be-

sitzt.

3. Eingangsdatum (voreingestellt ist jeweils das aktuelle Datum): Wenn das Ticket erst im nachhin-
ein erfasst wird, kdnnen Sie hier das Eingangsdatum entsprechend korrigieren.

Termin.

© N o v >

ren.

Kunden-Referenz (z.B. eine Auftragsnummer).

Die Standardprioritat ist 3. 1 ist die hochste Prioritat, 5 die niedrigste.
Geben Sie hier einen Betreff/Titel fur das Ticket an.

Optional kann der Ansprechpartner das Thema des Tickets hier in der Bemerkung weiter ausfiih-

9. Der Ansprechpartner kann mehrere Dateien beifligen, um das Thema des Tickets noch weiter zu
erklaren. Dies kdnnten Screenshots oder auch entsprechende Dokumente sein.

Wenn ein Kunden-Ansprechpartner ein Ticket erstellt, wird er diesem Ticket automatisch als Kunden-

Ansprechpartner zugeordnet.

Nach der Erstellung des Tickets wird eine E-Mail generiert die das Projektmitarbeiter-Team Utber das

neue Ticket informiert.

3.2.2 Ticket-Ubersicht

Alle Tickets, die der Ansprechpartner entweder selbst erstellt hat, oder in denen er als solcher ange-
geben wurde werden in einer Liste nach Such-/Filterkriterien angezeigt. Die Tickets werden hierbei
nach Erstellungsdatum (neueste zuerst) sortiert.
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Folgende Filter/Suchkriterien kdnnen eingestellt werden.

1 rojekt .@/organg i

- Alle Projekte - [][- Alle Vorgange - (]
3 )Ersteller {ayio .

- beliebig - [T~ Alle - 2]
5 JStatus

|- Alle - [~

‘neu [

in Bearbeitung 3

fertig T

abgelehnt L

|abgenommen ]

1. Projekt: Auswahlbox mit den Projekten fiir die der eingeloggte Kunden-Ansprechpartner Ticket-
berechtigungen hat. Auch bei Auswahl ,Alle Projekte” kommen nur die Tickets zu allen berechtig-
ten Projekten. Der Kunde sieht zu jedem Projekt dessen Kurzform und ggf. den Wert des Feldes
»Kunden-Auftrag”. Die Bezeichnung des Projekts ist fiir den Kunden nicht sichtbar.

2. Vorgang: Auswahl aus den zugeordneten Vorgdngen des selektierten Projektes.
3.  Prioritat (Auswahl).

4. Status (Auswahl).

5. Ersteller: Auswahl von Kunden-Ansprechpartnern des gleichen Kunden maglich.

Angezeigt wird eine Tabelle mit den wichtigsten Daten aller Tickets (ohne Teilaufgaben), die den
Suchkriterien entsprechen. Dabei werden jedoch nur die Tickets angezeigt, die vom Kunden-
Ansprechpartner erstellt wurden oder bei denen der Mitarbeiter den Kunden-Ansprechpartner im Ti-
cket definiert hat.

Hintergrund:

Es konnen sowohl Kunden als auch Mitarbeiter Tickets erstellen. Nicht alle Tickets sollen fiir den Kun-
den sichtbar sein, einige sollen rein intern bleiben. Teilaufgaben gehéren nur zur internen Gliederung
ihrer Tickets, der Kunden-Ansprechpartner kann diese Gliederung nicht sehen.

Bei der Erstellung eines Tickets kann der Mitarbeiter im Feld ,Kunden-Ansprechpartner” einen Kun-
den-Ansprechpartner auswahlen.

Solche Tickets sind dann in der Ticketliste fiir den Kunden sichtbar (bei entsprechender Ticketberech-
tigung fir das Projekt / Vorgang). Wenn der Mitarbeiter bei der Erstellung eines Tickets keinen Kun-
den-Ansprechpartner angibt, ist es ein internes Ticket und fiir den Kunden nicht sichtbar (unabhéngig
von der Ticketberechtigung fiir das Projekt / Vorgang).

3.2.3 Ticket-Detailansicht

Uber die Ticket-Tabelle kann der Kunde fiir ein einzelnes Ticket die Detailansicht aufrufen. Er klickt
hierfiir auf die entsprechende Ticket-Nummer in der Spalte ,Nr”. Uber die Detailansicht kann der Kun-
de Tickets ergdnzen und fertige Tickets abnehmen oder ablehnen. Ein einmal erfasstes Ticket kann
nicht wieder geldscht werden, sondern muss den gesamten ,Lebenszyklus” der Statusiibergange bis
zum Endzustand durchlaufen.
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& zep - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox @@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
23.01.2009 Kvv 04 DEMO GmbH Dominik Demo  Abmelden
Ticket™ 26 (fehlende Aktion "Massenmailing") zur Ticketibersicht
Daten
Projekt Kundenname (Support)
Vorgang Aktionen
Kunden-Referenz 2
Eingangsdatum 23.01.2009
Termin 23.01.2009
Prioritat 3
Bearbeiter
Status neu
Betreft fehlende Aktion "Massenmailing”
[Bearbeiten ]
Anderungshistorie
Datum Bearbeiter Bemerkung Feldname alter Wert neuer Wert Dateianhange
23.01.2009 12:09:37 - Ticket erstelit
[Bemerkung / Dateien hinzufiigen |

Lo
Im Untermeniipunkt Daten werden alle Angaben zum entsprechenden Ticket aufgefiihrt. Zusatzlich
sehen Sie die Historie aller bereits erfassten Daten und Anderungen.

Mit dem Link [ Bearbeiten ] kénnen Sie die allgemeinen Daten des Tickets zum Andern aufrufen.

Mit dem Link [ Bemerkung / Dateien hinzufligen ] kdnnen Sie weitere Bemerkungen / Dateien zu dem
Ticket notieren.

Nur wenn der Administrator von ZEP unter Administration>Einstellungen-> Tickets den Kunden-
Ansprechpartnern ein Schreibrecht fiir Tickets gewahrt hat, sind die Links [ Bearbeiten ] und [ Bemer-
kung / Dateien hinzufligen ] verfligbar.

3.2.4 Ticket abnehmen - Status andern

Der Kundenansprechpartner erhalt eine E-Mail von ZEP wenn ein Bearbeiter ein Ticket in den Status
Jfertig” setzt und
e der Kunden-Ansprechpartner das Ticket erstellt hat.
o oder der Kunden-Ansprechpartner im Ticket als Kunden-Ansprechpartner angegeben ist und er
die Ticketberechtigung fiir das Projekt / Vorgang hat.

In der E-Mail befindet sich auch ein Link zu ZEP.

Far diese Tickets kann der Kunden-Ansprechpartner den Status dndern, sobald sie vom Bearbeiter auf
Lfertig” gesetzt wurden.

1. Status ,abgenommen”

(Endzustand). Damit driickt er aus, dass er mit der Bearbeitung des Tickets zufrieden ist. Der aktu-
elle Bearbeiter des Tickets wird Giber eine E-Mail informiert, dass es abgenommen wurde.

2. Status ,abgelehnt”

Damit driickt er aus, dass er mit der Bearbeitung des Tickets nicht zufrieden ist. Im Textfeld fir
Bemerkungen muss eine Begriindung angegeben werden. Wird ein Ticket abgelehnt, bekommt
der aktuelle Bearbeiter des Tickets eine E-Mail mit dem entsprechenden Vermerk.
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Das Ticket-System versendet automatisch zu verschiedenen Ereignissen im Ticket E-Mails.
Im folgenden werden diese Ereignisse und die Empfanger dieser E-Mails aufgefiihrt.
1. Erstellung eines Tickets / Teilaufgabe (Status ,neu”).
a. Mit Bearbeiter: Der entsprechende Bearbeiter erhilt eine E-Mail fiir das neue Ticket.
Ausnahme: Der Bearbeiter hat das Ticket selbst erstellt.
b. Ohne Bearbeiter: Das ganze Projektteam erhalt eine E-Mail fiir das neue Ticket.
Ausnahme: Der Ersteller des Tickets wird nicht per E-Mail benachrichtigt.

2. Bei Hinzufiigen einer Ticket-Bemerkung oder -Datei wird der Bearbeiter per E-Mail darlber infor-
miert.

3.  Wechsel des Bearbeiters in einem Ticket / einer Teilaufgabe (in jedem Status).

Der neue Bearbeiter des Tickets erhdlt eine E-Mail fiir die zu erfolgende Bearbeitung des Tickets.
Ausnahme: Der neue Bearbeiter hat den Bearbeiter-Wechsel durchgefiihrt.

4, Statuswechsel auf Status ,fertig” des Tickets.
a. Der Ersteller des Tickets erhalt eine E-Mail Giber die Fertigstellung des Tickets.
Ausnahme: Der Ersteller hat das Ticket selbst auf den Status ,fertig” gesetzt.

b. st fiir das Ticket ein Kundenansprechpartner eingetragen, erhalt dieser ebenfalls eine E-
Mail Gber die Fertigstellung des Tickets.

5. Statuswechsel auf Status ,abgelehnt” des Tickets (nur durch Ersteller / Kundenansprechpartner
moglich).

Der letzte Bearbeiter des Tickets erhalt eine E-Mail tiber die Ablehnung des Tickets.

6. Statuswechsel auf Status ,abgenommen” des Tickets (nur durch Ersteller / Kunden-
Ansprechpartner moglich).

Der letzte Bearbeiter des Tickets erhalt eine E-Mail tGiber die Abnahme des Tickets.

Ausnahme: Der letzte Bearbeiter hat den Status selbst auf ,abgenommen” gesetzt. Dies ist mog-
lich, wenn der letzte Bearbeiter gleichzeitig der Ersteller des Tickets, Administrator oder Projektlei-
ter des Projekts ist.
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5 Auswertungen

Sie kénnen die Zeiten die auf Tickets erfasst wurden und ggf. die dadurch angefallen Kosten in ver-
schiedenen Auswertungen in ZEP auflisten.

5.1 Mitarbeiter-> Auswertungen-> Projektzeitenauswertung

Die Auswertungen Mitarbeiter-> Auswertungen-> Projektzeitenauswertung und Projekte> Aus-
wertungen-> Projektzeitenauswertung konnen Sie nach Tickets einschréanken. Die Auswertung fin-
den Sie auch im Untermeniipunkt Projektzeitenauswertung eines Mitarbeiters bzw. Projekts.

@ 260 - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox M=%
Datei Bearbeiten Ansicht Chronk Lesezeichen Extras Hife Related Links

23.01.2009 KW 04 DEMO GmhH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

Q ZEITERFASSUNG
Zep( !’ ) | FUR F‘F‘OJEVTEJ

| MeinzEr | DR | Kunden || Mitarbeiter || Administration

Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥ Projekiverwaltung Projekizeiten Projektauswertungen

@

‘ Projekt” GAP

Daten & Plan Zeitraum Sep Oid Nov Dez Jan
Projektmitarbeter [01[w] Jan [v] 2008 [v] (= § - [23[v]Jan [v] 2000 [v] @ &
Yorgénge
Projektatigkeiten Worgang Mittarbeiter Ticket
——_— |- Alle Vorgange - [v] |- Alle Mitarbeiter - [~]|! 24 (Frontend-Design) [v]
Anderungshistorie Fakturierbarkeit __ Tétigkeit ort 2
Léschen [~ Alle - [s] [- Alle Ttigkeiten - [v] [-lle Otte - [v]
> [ Reisedaten anzeigen
Abrechnungseinstellungen
_— ‘chhbegnﬁ :
Preistabellen L |
Belegeinstellungen
y Ausfiihren
Reiseeinstellungen

Gesamtstunden: 15,75

N | Projektzeit #|CcSV-Semikolon #1CSV-Komma |
Rechnungspositionen {
R ‘D o Datum von bis Stunden Proekt  Vorgangficket  Mtarbeter  Tétiokeit Bemerkung ont ‘
Projektzusatzelder [0 & 04 0200012009 1230 1815 575 GAP 24 triedrich do * Design definiert D
0o &o04  M,21012009 0830  18:30 10,00 GEP 24 friedrich im Frontend-Design definieren ‘
Summe 1575

Deckblatt

> Projektzeitauswertung Aktion

Belegauswertung |- keine -

Fehlzefteniibersicht

Projektzeitnachweis | Ation ausfiihren | [ Abbrechen

Projektumsatz.

Projektstand Plan
Projektstand Zeit
Projektstand Ertrag

5.2 Projekte-> Auswertungen->Projektzeitnachweis

Den Zeitaufwand fiir diese Tickets kdnnen Sie direkt in der Auswertung Projekte-> Auswertun-
gen->Projektzeitnachweis auflisten. Diese Auswertung steht auch im Untermeniipunkt Projekt-
zeitnachweis eines Projekts zur Verfligung.

5.2.1 Zeitaufwand fiir einzelne Tickets

Um mit der Auswertung Projektzeitnachweis den Zeitaufwand fiir einzelne Tickets abzurufen, mus-
sen Sie fur das Projekt die Abrechnung von einzelnen Tickets eingestellt haben.

Die Abrechnung von einzelnen Tickets bendtigt folgende Einstellungen:

1.  Geben Sie bei den entsprechenden Vorgdngen die Abrechnungsart ,im Aufwand nach Stunden-
satz” an (bei einem Stundensatz-Projekt kann auch ,, -- wie Projekt -- “ eingestellt bleiben).

2. Zusatzlich aktivieren Sie bei der Abrechnungsart des Vorgangs , Tickets einzeln abrechnen”.
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e - Mo

Datei Bearbeiten Ansicht  Chronik

ze p(!‘) | ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

Lesezeichen Extras Hife Related Links

Projekte

Verwaltung

Hur

Verlauf®: Projekiverwaltung Projekt Ad Tickets Projekizeiten Faktura

21.01.2008 KW 04 DEMO GmbH

Vorgang andern

Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

W=

2]

1l

Kurzform Bezeichnung
P " . . [ | |WDesign - |
Projekt™ T (Projekt mit Abrechnung von Tickets)
S - Sortierreihenfolge & Status &
= e
Daten & Plan Zeltraum S=p Oidt Nov Dez Jan renGa®
Projektmitarbeiter @ Projextstat O [ 01 [»] S NGNS G
[im Aufwand nach Stundensatz E]
Projekttatiokeiten Atistibian Tickets einzeln abrechnen &
Tickets - e
- iemerkun
Anderungshistorie Neuen Vorgana efassen® Vorgange vo 9
Ldschen Py
Format S — ——
Preistabellen S e Brocntatbalicn i
Belegeinstellungen 286482 =5
T Alle Projektmitarbeiter sind zugelass|  Plan fakturierbare Stunden @ Arbeitsentgett & Belege, Km-Geld &
Reiseeinstellungen 3 N e e S ag] loal f —‘ ‘,, 3e, K ki
s88 S Test 9/, 00] \ o], (o] [ of.foo
-t
e n || Abbrechen il
or— rea@s o L= N
Alle sind
Rechnungen
Projektzusatzfelder

Nachdem Sie diese Einstellungen vorgenommen haben, kdnnen Sie den Zeitnachweis fiir lhre Tickets

erstellen.

Projektzeitnachweis ¥

Zeitraum Sep Okt Now Dez

Zeitr zJan
[01[>] Jan [v] 2008 [v] = & -

Yorgange
- Alle Yorgange -
1 (SW Design

[23]] Jan [v] 2008 [~] 7 &

>

Al

2 (SW Implemenierung)
3 (SW Test)

<
@

Vorschau

v Ausfiibren |

Zusammenfassung Projekt GAP nach Vorgang

‘organg Stunden
Ticket 24 Frontend-Design) ST 1575
Summe 15,75

Vorgang|Ticket 24 (Fromend-Design)I

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum Stunden Tét  Bemerkungen

1 (SW Design)/24 (Frontend-Design)

friedrich 20.01.2009 575 do Design definiert

friedrich 21.01.2009 10,00 im Frontend-Design definieren
Summe 1 (SW Design)i24 (Frontend-Design) 15,75

Summe 15,75

5.2.2 Zeitaufwand auf Tickets anzeigen

Um die angefallenen Projektzeiten nach Tickets zu gliedern ohne die Abrechnungseinschrankung auf
einzelne Tickets zu setzen, wahlen Sie im Untermeniipunkt Format des Projekts die Einstellung detail-
lierter Nachweis ,inkl. Tickets” aus. Zusatzlich wahlen Sie hier Zwischensumme ,Vorgang und Ticket”

aus:
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Format andern

Allgemein

Sprache .

|- Standard - [v]

D Arbeitszetten und Belege/Reisekosten getrennt abrechnen &
[ Einzelhlétter je Mitarbeiter

Detaillierter Nachweis
(O ohne Nachweis
(O ohne Tickets

(@® inkl. Tickets

Vorgingen) £

D Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgeben

Zwischensummen: (nur bei detailierten Nachweisen) i
O keine Zwischensummen

O mit Zwischensummen nach Yorgang
@ mit Zvwischensummen nach Yorgang und Ticket
O mit Zvwischensummen nach Tatigkeit

fiir Tagessatz-Vorginge %
|:] zusétzlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben

fiir Stundensatz-Vorgiange (und fiir den Projektzei 1} is von P: )

D zusétzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren flir Stundensétze anrechnen

Im detaillierten Nachweis der Auswertung werden die Zeiten nun nach Vorgang / Ticket gruppiert.

Vorgang 1 (SW Design)

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum Stunden Tat Bemerkungen
1 (SW Design)

friedrich 20.01.2009 050 re Design definiert
friedrich 20.01.2009 3,75 do Design definiert
friedrich 20.01.2009 050 re Design definiert
Summe 1 (SW Design) 475

1 (SW Design)|24 (Frontend-Design)

friedrich 20.01.2009 575 do Design definiert
friedrich 21.01.2009 10,00 im Frontend-Design definieren
Summe 1 (S¥Y Design)i24 (Frontend-Design) 15,75

Summe: 20,50

5.3 Projekte->Auswertungen->Projektumsatz

Die entstandenen Kosten konnen Sie sich in der Auswertung Projekte-> Auswertungen—-> Projekt-
umsatz anzeigen lassen. Die Auswertung steht auch im Untermeniipunkt Projektumsatz eines Pro-

jekts zur Verfiigung.

5.3.1 Abrechnung einzelner Tickets

Eine Einschrankung der Auswertung auf einzelne Tickets kdnnen Sie treffen, wenn Sie fiir das Projekt
die Abrechnung von einzelnen Tickets eingestellt haben. Die bendtigten Einstellungen fir die Ab-
rechnung von einzelnen Tickets werden im Kapitel 5.2.1 Zeitaufwand fiir einzelne Tickets erklart.

Nachdem Sie diese Einstellungen vorgenommen haben, kdnnen Sie die Kosten fiir das Ticket mit Ihrer

Auswertung abrufen.
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Projektumsatz ¥

Zeitraum Sep Okt N

Yorgange

- Alle Vorgange -
1(8 i

_ Ticl

L i L L"':' Jan i — SR
[01 ] yan [v] 2008 [v] (= § - [23[v] Jan [v] 2008 [v] /= &

1 (11{5)) 2
3 (W Test) [v 2

Vorschau |
VorgangITicket 24 (Fromend-Design)l

Zusammenfassung Arbeitszeit

| Stunden 1575
Zusammenfassung Betrage in EUR

Arhetsentgelt 1.575,00

MAST 29925

Summe brutto 1.874,25
Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum Stunden Std- Preis Tét  Bemerkungen

Satz in EUR

1 (SW Design)24 (Frontend-Design)

friedrich 20.01.2009 575 100,00 575,00 do Design definiert

friedrich 21.01.2009 10,00 100,00 1.000,00 im Frontend-Design definieren

Summe 1 (SWW Design)i24 (Frontend-Design) 15,75 1.575,00

Summme 1575 1.575,00

5.3.2 Detaillierter Nachweis mit Tickets

Um die angefallenen Projektzeiten nach Tickets zu gliedern nehmen Sie die im Kapitel 5.2.2 Zeitauf-
wand auf Tickets anzeigen beschriebenen Einstellungen vor.

Im detaillierten Nachweis der Auswertung werden die Zeiten nun nach Vorgang / Ticket gruppiert.

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum Stunden Std- Preis Tét Bemerkungen
Satz in EUR

1 (SW Design)

friedrich 20.01.2008 0,50 100,00 50,00 re Design definiert

friedrich 20.01.2009 3,75 100,00 37500 do  Design definiert

friedrich 20.01.2008 0,50 100,00 50,00 re Design definiert

Summe 1 (SW Design) 475 475,00

1 (SW Design)|24 (Frontend-Design)

friedrich 20.01.2008 575 100,00 575,00 do Design definiert

friedrich 21.01.2009 10,00 100,00 1.000,00 im Frontend-Design definieren

Summe 1 (SW Design)i24 (Frontend-Design) 15,75 1.575,00

Summe ; 20,50 2050 ,bu

5.4 Tickets mit dem ZEP-Modul ,Faktura” abrechnen

Wenn das ZEP-Modul ,Faktura” eingesetzt wird, konnen Sie Tickets fiir ein Aufwandsprojekt bzw. ei-

nen Aufwandsvorgang abrechnen.

5.4.1 Abrechnung mit detailliertem Nachweis

Um die angefallenen Projektzeiten im detaillierten Nachweis zu Ihrer Rechnung nach Tickets zu glie-

dern nehmen Sie die im Kapitel 5.2.2 Zeitaufwand auf Tickets anzeigen beschriebenen Einstellungen
vor.

Auf der Abrechnung werden nun die Tickets im detaillierten Nachweis mit angezeigt.

ZEP-Handbuch Ticket-System 4.2
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Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum| Stunden| Std-|  Preis|Tat |Bemerkungen
Satz] in EUR|

1 (SW Design)R4 (Frontend-Design) |

friedrich 20.01.2009 0,50| 100,00 50,00{re Design definiert

friedrich 20.01.2009 3,75| 100,00 375,00{do Design definiert

friedrich 20.01.2009 5,75| 100,00 575,00{do Design definiert

friedrich 20.01.2009 0,50| 100,00 50,00{re Design definiert

Summe 1 (SW Design)/24 (Frontend-Design) 10,50 1.050,00

Summe | 10,50| | 1.050,00| |

5.4.2 Abrechnung einzelner Tickets
Die Einstellungen um eine Abrechnung von einzelnen Tickets zu ermdglichen werden im Kapitel 5.2.1
Zeitaufwand fiir einzelne Tickets erklart.

5.4.2.1 Rechnungsposition planen
Sie haben zwei Mdglichkeiten, die Rechnungspositionen eines Tickets zu planen:

a. Gehen Sie in den Untermeniipunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den
Link Neue Rechnungsposition.

Neue Rechnungsposition X

Projekt
T (Projekt mit Abrechnung von Tickets)

Leistungszeitraum Aug Sep Okt Nov Dez Jan Fe
01[v]Jan [v| 2009w ] & _ 31|v|Jan |v-2009]v = &
|Keine Wiederholung [v]

Geplantes Rechnungsdatum
01.01.2009 31.01.2009
(O Beginn des Leistungszeitraums (@) Ende des Leistungszeitraums

DArt
|V0rgang EI
2 )Vorgang
|1 (SW Design) ]ZI
3 YTicket - Alle -, neu, in Bearbeitung, fertig, abgelehnt, abgenommen
|24 (Frontend-Design) IZI
Betrag (in EUR)

Status

® geplant (O freigegeben
'Rechnungstextj andardtext einflgen

T, Projekt mit Abrechnung von Tickets
1 SW Design (nach Ticket)

Ticket 24 (Frontend-Design)

%von% - %bis%

Abbrechen

1. Um Tickets einzeln abzurechnen geben Sie fiir die Art der Rechnungsposition ,Vorgang” an.
2. Wabhlen Sie den Vorgang aus, dessen Tickets Sie einzeln abrechnen mdchten.

3. Sie kdnnen hier das abzurechnende Ticket auswahlen, wenn fiir den ausgewahlten Vorgang
JTickets einzeln abrechnen” eingestellt wurde.

b. Sie kdnnen direkt im Ticket Giber den Menlipunkt Faktura—=>Rechnungspositionen, fiir dieses Ti-
cket Ihre Rechnungspositionen, planen, freigeben und verwalten:

Sie haben die Tabellen:
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¢ Fehlende Aufwandspositionen (Liste der Zeitraume, in denen Zeiten auf das Ticket ge-
bucht sind, aber fiir die keine Rechnungsposition dazu existiert.)

e Geplante Rechnungspositionen
o 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, pla-
nen und freigeben aber nicht abrechnen.

Klicken Sie auf den Eintrag in der Tabelle mit den” Fehlenden Aufwandspositionen”:

Ticket” 4 (Fehler 1)

1 Fehlende Aufwandspositionen

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

Teilaufgaben

Projektzeiten Meue Rechnungspaosition

Laschen — o
lante R sitionen *

Faktura Gepl. Datum © Gepl. Befrag Kunde Projekt Rechnungstext =

» Rechnungspositionen @ Keine Eintrdge vorhanden

Auswertungen

Freigegebene Rechnungspositionen £
Deckblatt Gepl. Datum -~ Gepl. Betrag Kunde Projekt Re

s

@ Keine Eintrdge vorhanden

Abg Stornierte gspositionen
Re-Datum ~ Re-Nr Gepl. Betrag Abg. Betrag Status © Kunde Projekt Rechnungstext =

@ Keine Eintrdge vorhanden

Die Art und das Ticket sind richtig vorbelegt:
Neue Rechnungsposition

Projekt
P-Test (P-Test)

Leistungszeitraum Mar Apr Mai Jun J ug Sep
07 » Jun - 2010 « “‘% - 15 = Jun « 2010 - "38

Keine Wiederholung -

Geplantes Rechnungsdatum
= 07.08.2010 & 15.08:2010
' Beginn des Leistungszeitraums = Ende des Leistungszeitraums

ard
Yorgang

Vorgang
4 (Support)

Ticket - Alle - ne
4 (Fehler 1)

betrag on EUR)
0,00

Status -

@ geplant ) freigegeben
Rechnungstext Standardiext einflgen
P-Test, P-Test

4 Support (nach Ticket)

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

Ticket® 4 (Fehler 1)

Neue Rechnungsposition

Daten Geplante Rechnungspositionen *
Teilaufgaben D Gepl. Datum Gepl. Betrag Kunde Projekt Rechnungstext

Projektzeiten D LT E 15.06.2010 EUR T 123 P-Test P-Test, P-Test 4 Support inach Ticket) Ticket 4 (Fehler 1) 07.06.2010 - 15.06.2010
Lischen Summe

* Rechnungspositionen Freigegebene Rechnungspositionen

Auswertungen Gepl. Datum Gepl. Betrag Kunde Projekt Ry

Deckblatt @ Keine Eintrdge vorhanden

Abg rmierte itionen
Re-Datum Re-Nr Gepl. Betrag Abg. Betrag Status Kunde Projekt Ri

@ Keine Eintrdge vorhanden

Naturlich wird dieser Eintrag auch beim zugehdérigen Projekt unter Faktura—>Rechnungspositionen
aufgefiihrt und kann auch an dieser Stelle weiter in der Rechnungsstellung bearbeitet werden. Oder
Sie rechnen auch gleich im Ticketmen ab.

Ticket™ 4 (Fehler 1)
Meue Rechnungsposition
Daten Geplante Rechnungspositionen *

Teilaufgaben Leistungszeitraum

Projektzeiten Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis = Wdh Kunde Projekt Rechnungstext
Ldschen

@ Keine Eintrdge vorhanden

Faktura

Freigegebene Rechnungspositionen *
» Rechnungspositionen .
Leistungszeitraum

Auswertungen Gepl. Datum Gepl. Betrag von biz Kunde Projekt R
Deckblatt @ Keine Eintrdge verhanden
g rmierte itionen
Re-Datum Re-Nr Gepl Betrag Abg. Betrag Status Kunde Projekt Rechnungstext
B E® 17.062010 2010-0004-demo 180,00 EUR T abg 123 P-Test P-Test, P-Test 4 Support (nach Ticket) Ticket 4
Summe 180,00

Wie Sie Rechnungspositionen freigeben, dndern, abrechnen, stornieren und 16schen bzw. wiederher-
stellen wird im ZEP-Handbuch Faktura erklart.

5.4.2.2 Abrechnung eines einzelnen Tickets

Das abgerechnete Ticket wird auf der Abrechnung anschlieBend aufgelistet.

Rechnung Nr.: 10000005-IS
Datum: 21.01.2009

Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum

Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:

Summe
EUR
1|T, Projekt mit Abrechnung von Tickets 1.065,00
1 SW Design (nach Ticket
icket 24 (Frontend-Design)
07.07.2009 - 31.05.2009
2T, Projekt mit Abrechnung von Tickets 6,00
VMA / Anreisepauschalen
01.01.2009 - 31.05.2009
Betrag netto 1.071,00
MwSt 19,00% 203,49
Betrag brutto 1.274,49

Vielen Dank fiir Inren Auftrag.

Zahlungsbedingungen:
Zahlbar 30 Tage nach Rechnungsdatum.
Die Ware bleibt bis zur volistandigen Bezahlung unser Eigentum.
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Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum| Stunden| Std-|  Preis|Tat |Bemerkungen
Satz| in EUR

1 (SW Design)R4 (Frontend-Design) |

friedrich 20.01.2009 0,50| 100,00 50,00{re Design definiert

friedrich 20.01.2009 3,75| 100,00 375,00{do Design definiert

friedrich 20.01.2009 5,75| 100,00 575,00{do Design definiert

friedrich 20.01.2009 0,50| 100,00 50,00{re Design definiert

Summe 1 (SW Design)/24 (Frontend-Design) 10,50 1.050,00

Summe | 10,50| | 1.050,00| |

ZEP-Handbuch Ticket-System 4.2
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6 Administration

Wenn Sie mdchten, dass E-Mails automatisch in ZEP-Tickets umgewandelt werden, kénnen Sie dies
mit ZEP einfach umsetzen:

1. Definieren Sie zunachst 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!

6.1.1 Mailbox anlegen

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

18.06.2010 KW 24 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
( a-) | ZEITERFASSUNG
Zep L FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Witarbeiter Abteilungen Administration

Fakiura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-Download Statistik

Verlauf: ¥’ Projekizeiten Fakiura

Meue Mailbox anlegen

Tétigkeiten
Projektstatus Kurzform = Server— Port Typ - Verbindungssicherheit - Sichere Authentifizierung verwenden -~ Benutzername -~ vergeben Bemerkung
Vorgangsstatus @  Es sind keine Mailboxen definiert.

Preise & Belege

Basispreistabellen
Preisgruppen
Tagessatzanteile
Zahlungsarten
Steuersitze
Wechselkurse

Belegarten

Reisen

Fahrzeuge
Orte

Branchen

Kategorien

Fakiura

Kundenzusatzfelder

Projektzusatzfelder

Sonstiges

Fehlgrunde
Feiertage

» Mailboxen

nvoragen

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

(Xurzform () server Port

Tickets posteingang.meineDomain.de 143

Benutzername @ Typ
meinBenutzername i POP3 @ IMAP

Kennwort ‘Verbindungssicherheit
SRS ERRRERRERN Keine -

Sichere Authentifizierung verwenden

Bemerkung

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

|_speichern || Abbrechen

1. Kurzform: geben Sie hier eine Kurzform fiir die Mailbox an.

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 ,geldscht” und ,gedandert” werden.

Meue Mailbox anlegen

Kurzform = Server Port = Typ® Ver i heit -~ Sichere i ung verwenden = Benutzername = wvergeben 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-)Vorgdange einsetzen méchten, miissen
Sie entsprechend mehrere Mailboxen in den Stammdaten definieren.

6.1.2 Zuordnung Mailbox zu Vorgang

Im ndchsten Schritt, miissen Sie in einem Projekt das Untermenii Vorgange aufrufen. Klicken Sie nun
beim entsprechenden Vorgang auf die Kurzform und Sie kommen auf die Detail-Seite des Vorgangs:

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) Friedr
ZEITERFASSUNG

(o
Zep() l FUR PROJEKTE
Mein ZEP
Verwaltung
Verlauf: ¥ Vorgang Buchhaltung Projekiverwaltung Vorgang 1 (4nalyse) Vorgang 2 (Durchfilhrung) Faktura Stammdaten Vorgang 3 (Abschluss)

Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration

Auswertungen

Projekt” Musterprojekt (Musterprojekt fur Kunde)

Allgemein Neuen Vorgang erfassen™ Vorgange von anderem Projekt kopieren ®
o i

Daten & Plan Vorgange

Projektmitarbeite Kurzform <  Bezeichnung Sort. © Status -  Bemerkung © Plan Std Plan Arbeil
& o 1 Analyse in Arbeit 10,00

RN AR e g i 2 Durchfihrung in Arbeit 30,00

Tickets & T Abschluss in Arbeit 20,00

Anderungshistorie Summe 60,00

Lidschen
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21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard)
ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

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

Administration

Mitarbeiter Abteilungen

Projekte

Auswertungen

Vorgang* 3 (Abschluss)

Daten & Plan
> Daten & Plan Daten Plan
Vorgangsmiarbeier Kurzform 2) Fakturierbare Stunden
Lasch
osehen Bezeichnung Abschluss Arbeitsentgett®

Einstellungen Projekt Musterprojekt Belege, Km-Geld 4

Ticket-System

Status & in Arbeit (Buchbar)
Abrechnungsartd -wie Projekt -
Bemerkung

[ Bearbeiten ]

| ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

zep(w)
Projekte

Verwaltung = Auswertungen

Administration

Mitarbeiter

Kunden Abteilungen

Verlauf: 4 Yorgang Buchhaltung Projektverwaltung Vorgang 1 (Analyse) Vorgang 2 (Durchfiihrung) Fak

Vorgang* 3 (Abschluss)

Einstellungen Ticket-System

Daten & Plan Mailbax nicht zugeordnet
Vorgangsmitarbeiter
Liéschen [ Bearbeiten ]

Einstellungen

> Ticket-System

Mit dem Untermentipunkt Ticket-System konnen 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 -

Ersteller fir automatizch erzeugte Tickets

friedrich (Friedrich Hauser) -

Kunden-Angprechpartner fir automatisch erzeugte Tickets
- keiner- -

Abbrechen

Wabhlen 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:
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Vorgang® 3 (Abschluss)
Einstellungen Ticket-System

Daten & Plan Mailbox fur automatisch erzeugte Tickets
Vorgangsmitarbeiter Tickets (Alle E-Mails, die an diese Mailbox versendet werden, werden automatisch in ZEP-Tickets umgewandelt )
Lischen

Ersteller fir automatisch erzeugte Tickets Friedrich Hauser

Einstellungen Kunden-Ansprechpartner fur automatisch 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 fiir den entsprechenden Vorgang um. Wenn Sie ZEP auf einem
eigenen Server betreiben, entnehmen Sie bitte dem Installationshandbuch die nétigen Informationen
zur Konfiguration.

E-Mails werden entsprechend dem Kapitel 4. Automatischer E-Mail-Versand versendet.

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

Neue Mailbox anlegen

Kurzform - Server Port® Typ© WVer rhet Sichere ung Benutzername | vergeben Bemerkung

# @ Tickets posteingang.meneDomainde 143 IMAP Keine Nein meinBenutzername Projekt Musterprojeki - Vorgang 3 (Mailbox fiir automatisch erzeugte Tickets) | Alle E-Mails, die
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