Zep We|I Zeit Geld ist

Zeiterfassung fiir Projekte

ZEP-Handbuch Faktura
Juli 2010

Version 4.2

provantis )

provantis IT Solutions GmbH
Siemensstr. 1
71254 Ditzingen
Tel. +49 (0)7156/43623-0
Fax. +49 (0)7156/43623-11


mailto:zep@provantis.de
http://www.provantis.de/

2von 74 ZEP-Handbuch Faktura 4.2



1 Allgemein 6
1.1 Einfithrung ZEP-Modul , Faktura” 6
1.1.1 Menlpunkt Administration = Einstellungen - Faktura 6
1.1.2 Menlpunkt Administration—-> Stammdaten-> Zusatzfelder 7
1.2 Rechnungsadresse beim Kunden definieren 10
1.3 Berechtigungen im ZEP-Modul ,,Faktura” 10
2 Fakturierung - grundlegende Vorgehensweise 11
2.1 Projektleiter 11
2.2 Administrator bzw. Controller 11
2.3 Fakturierung auf Projektebene 12
2.3.1 Untermentpunkt ,Projektzusatzfelder” 12
2.3.2 Untermeniipunkt ,Rechnungspositionen” 13
2.3.3 Untermeniipunkt ,Rechnungen” 24
2.3.4 Untermenipunkt ,Offene Posten” 25
2.3.5 Untermeniipunkt ,Umsatzprognose” 26
2.4 Fakturierung auf Kundenebene 27
2.4.1 Untermenipunkt ,Kundenzusatzfelder” (Administrator, Controller) 27
2.4.2 Untermenlipunkt ,Rechnungspositionen” (Administrator, Controller) 28
2.4.3 Untermeniipunkt ,Fehlende Aufwandspositionen” (Administrator, Controller) ................... 28
2.4.4 Untermenipunkt ,Rechnungen” (Administrator, Controller) 29
2.4.5 Untermenipunkt ,Offene Posten” 30
2.4.6 Untermenipunkt ,Umsatzprognose” 30
2.5 Meniipunkt ,Faktura” 32
2.5.1 Faktura-Untermentipunkt ,Rechnungspositionen” 32
2.5.2 Faktura-Untermentipunkt ,Fehlende Aufwandspositionen” 33
2.5.3 Faktura-Untermentipunkt ,Rechnungen” 33
2.5.4 Auswertung ,Offene Posten” 34
2.5.5 Auswertung ,Umsatzprognose” 35
2.5.6 Auswertung ,Nicht abgerechnete Zeiten” 37
2.6 Rechnungen 38
2.6.1 Rechnungs-Daten 39
2.6.2 Rechnungs-Zahlungsdokumentation 39
2.6.3 Rechnungen stornieren 40
2.6.4 Rechnungen I6schen 41

3 Beispiele von Aufwandsprojekten 42

ZEP-Handbuch Faktura 4.2 3von74



3.1 Projekt A1: Einfaches Projekt mit Start- und Endedatum

42
43

3.1.1 Rechnungsposition planen

45

3.1.2 Rechnungsposition abrechnen

46

3.1.3 Rechnung stornieren

3.1.4 Rechnung I6schen

3.1.5 Zahlungsdokumentation

47
47

3.2 Projekt A2: Projekt mit regelmaBig wiederkehrender Rechnungsstellung...........

3.2.1 Rechnungsposition planen

47
47

3.2.2 Zur Abrechnung freigeben

48

3.2.3 Wiederholung und Erreichen des Projekt-Enddatums und andere mogliche
Konfliktfalle

49

3.3 Projekt A3: Projekt mit zusatzlichen freien Rechnungspositionen

50
50

3.3.1 Rechnungsposition planen

3.4 Projekt A4: Projekt mit Reisekosten

3.4.1 Rechnungsposition planen

51
52

3.4.2 Abrechnung ohne detailliertem Nachweis

52

3.4.3 Abrechnung mit detailliertem Nachweis

53

3.5 Projekt A5: Projekt mit ,Vorgdnge einzeln abrechnen”

3.5.1 Rechnungsposition planen

54
55

3.5.2 Abrechnung mit detailliertem Nachweis

56

3.6 Projekt A6: Projekt mit Zuschlag

3.6.1 Rechnungsposition planen

57
58

3.6.2 Abrechnung mit Zuschlag

58

3.7 Projekt T: Projekt mit Abrechnung von Tickets

3.7.1 Vorgang mit Tickets abrechnen

60
60

3.7.2 Abrechnung mit detailliertem Nachweis

61

61

3.7.3 Abrechnung einzelner Tickets

4 Beispiele von Pauschalprojekten

4.1 Projekt P1: Einfaches Pauschalprojekt

4.1.1 Rechnungsposition planen

67
68
68

4.1.2 Abrechnung

69

4.2 Projekt P2: Projekt mit regelmifig wiederholender Abrechnung

4.2.1 Rechnungsposition planen

69
69

4.2.2 Zur Abrechnung freigeben

70

4.3 Projekt P3: Projekt mit ,Vorgange einzeln abrechnen”

4.3.1 Rechnungsposition planen

71
71

5 Beispiel gemischte Aufwands-/Pauschalprojekt

72

4 von 74 ZEP-Handbuch Faktura 4.2



5.1 Projekt GPA , Abrechnung Pauschal mit Vorgang/Vorgange im Aufwand

5.1.1 Rechnungspositionen planen

5.2 Projekt GAP, Abrechnung im Aufwand mit pauschalen Vorgdngen

5.2.1 Rechnungspositionen planen

ZEP-Handbuch Faktura 4.2

5von 74



Mit dem ZEP-Modul ,,Faktura” erstellen Sie einfach Rechnungen:
Mit frei definierbaren und editierbaren Rechnungstextfeldern.
Definieren Sie optional fiur Ihre Rechnungsnummern ein Préfix, Suffix und/oder eine bestimm-
ten Lange.
Die nachste freie Rechnungsnummer wird Ihnen automatisch bei der Rechnungsstellung an-
gezeigt.
Rechnen Sie Positionen aus verschiedenen Projekten gemeinsam fiir einen Kunden in der
Kundenabrechnung ab.
Stornieren Sie eine Rechnung, wird automatisch eine entsprechende Gutschrift angelegt.
Loschen Sie eine Rechnung, wird die Rechnungsnummer wieder freigegeben.

Mit dem ZEP- Modul ,Faktura” erstellen Sie fiir jedes Projekt einen Abrechnungsplan:
Planen Sie die Zahlungstermine fiir jeden Vorgang oder das Gesamtprojekt.
Widhlen Sie als Abrechnungsart ,Festpreis” oder ,Aufwand”, ,VMA/Anreisepauschalen” oder
Lsonstige Belege”.
Mit dem ZEP-Modul ,Ticket-System” kdnnen Sie auch einzelne Tickets abrechnen.
Fir regelméfBig wiederkehrende Rechnungen planen Sie Rechnungspositionen mit der Anga-
be der Wiederholung (monatlich, 3 monatlich oder jahrlich).
Planen Sie Ihre Rechnungspositionen mit einem bestimmten Leistungszeitraum (Von- / Bis-
Datum) und einem geplanten Rechnungsdatum.

Mit dem ZEP-Modul ,,Faktura” rechnen Sie korrekte Daten ab:
Fiir alle Projekte bzw. Vorgange, die im Aufwand abgerechnet werden gilt: Sobald eine Rech-
nungsposition freigeben ist, ist der Abrechnungszeitraum fiir die Leistungserfassung ge-
sperrt.
Kontrollieren Sie jederzeit mit der Rechnungsvorschau einzelne, mehrere oder alle Rech-
nungspositionen auf ihre Richtigkeit.

Mit dem ZEP-Modul ,Faktura” vergessen Sie keine Rechnung mehr:
In MenUpunkt Faktura sehen Sie alle Rechnungspositionen: Geplante, freigegebene und ab-
gerechnete, sowie noch fehlenden Aufwandspositionen je Kunde bzw. Projekt.
In der Projektplanung werden die fehlenden Aufwandspositionen je Projekt angezeigt.
Markiert ZEP eine Rechnungsposition bedeutet dies: Das Abrechnungsdatum ist erreicht, die
Position sollte freigegeben bzw. abgerechnet werden.
Bei der Freigabe von Rechnungspositionen mit Wiederholung wird automatisch eine neue
Position fiir den neuen Leistungszeitraum angelegt.

Mit dem ZEP-Modul ,,Faktura” haben Sie alle Zahlungen im Blick:
Alle Rechnungen (und Gutschriften) werden in einer eigenen Zahlungsdokumentation mit
Betrag und Datum dokumentiert.
Mit der Auswertung ,Offene Posten” haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnung
noch nicht bezahlt wurde.
Mit der Umsatzprognose kdnnen Sie lhren Umsatz in den nachsten Monaten prognostizieren.
Mit der Auswertung ,Nicht abgerechnete Zeiten” wissen Sie, in welchen Projekten Sie bereits
in Vorleistung gegangen sind und dafiir noch keine Rechnung geplant, freigegeben oder ge-
stellt haben.

Wenn Sie das ZEP-Modul ,Faktura” einsetzen, miissen Sie zundchst ein paar grundlegende Einstellun-
gen in ZEP vornehmen:

Hier missen Sie das Einflihrungsdatum fiir das ZEP-Modul ,Faktura” angeben und kénnen den Préfix,
Prostfix sowie die Lange der fortlaufenden Zahl der Rechnungsnummer festlegen.
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Beispiel: Prafix: ,PRO-, Postfix: ,-IS” und die Lange 5 ergibt folgende Rechnungsnummer: PRO-00001-

.
(@) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox [E=EE
#) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte i
01072010 KW 26 DEMOGmbH  Friedrich Hauser | Proil | Hille | Abmelden

(O) | ZEITERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE

Wein ZEP Projekte Kunden Witarbeiter
Fakiura ~ Stammdaten  Einstellungen  Monats

Verlauf. ¥ Faktura

Dokumente

Administration
Dokument Up-/Download Statis

Einstellungen andern X
[ Einfuhrung des Fakturamoduls i
Allgemein Einfiihrung des Fakturamoduls & o Apr w 2010
Projektzeit & Belege
¥ g Rechnungs-Nr Prafix Rechnungs-Nr Préfix
Reisekosten o PRO
Rechnungs-Nr Suffic -
Mitarbeiter
Rechnungs-Nr Lange Rechnungs-Nr Suffix
Kunde s
. Dateiformat der Rechnung
Projekt ;
Anderungshistorie Dateiformat der Rechnungsvorschau R;C""L'"gs'm Ldnge
Den Projekt-Ansprechpartner bei der Abrechnung fiir die 0
Module Adressauswahl vorbelegen Dateiformat der Rechnung
@ html @ pdf @ odt (OpenOffice} @ doc (MS Word)
Sl Seids et Lised [ Bearbeiten | 5 ) Dateiformat der Rechnungsverschau
Ticket @ html @ pdf @) odt(OpenOffice) @ doc (MS Word)
> Faktura Den Projeki-Ansprechpartner bei der Abrechnung fir die
d) Adressauswahl vorbelegen

i n Abbrechen

Ab dem eingegebenen Monat greift das ZEP-Modul ,Faktura“ und Sie kdnnen Ihre Rechnungen
planen, freigeben und abrechnen.

Bitte beachten Sie:

Alles, was vor diesem Datum gebucht wurde, wird als bereits abgerechnet angesehen. D.h. ZEP
macht keine Meldungen, dass eine Abrechnung fiir diesen Zeitraum fehlt. Wenn Sie in den Ein-
stellungen das Einflihrungsdatum dndern, miissen bestimmte Bedingungen erfillt sein:

e Verschieben des Einflihrungsdatums auf einen spateren Zeitpunkt: Es darf keine Rechnungs-
positionen (egal in welchem Status: geplant, freigegeben bzw. abgerechnet) geben, die vor
dem Einflihrungsdatum beginnen.

e Vorverlegen des Einfliihrungsdatums: Wenn dadurch nicht abgerechnete bebuchte Zeitrdume
in Projekten entstehen, wird eine Warnung ausgegeben.

Bei der Rechnungsstellung schldgt ZEP entsprechend der Vorgaben die nédchste freie Rechnungs-Nr

vor.

2. Rechnungs-Nr Préfix: Wird der Rechnungsnummer vorangestellt.

3. Rechnungs-Nr Suffix: Nachfolgend der Rechnungsnummer

4. Rechnungs-Nr Lange: Anzahl der Stellen der Rechnungsnummer (ohne Prafix und Suffix). Ist die
Rechnungsnummer nicht grof3 genug, werden die fehlenden Stellen mit ,0” aufgefiillt.

5. Nur verfiigbar mit dem ZEP-Modul ,Dokumentengenarator”: Sie konnen auch als Format ,html”,
Lpdf’, ,sxw” bzw. ,doc” wahlen. Ohne das ZEP-Modul ,Dokumentengenerator” ist das Dateiformat
fur die Rechnung bzw. die Rechnungsvorschau ,html”“.

6. Einstellung ,Den Projekt-Ansprechpartner bei der Abrechnung fiir die Adressauswahl vorbele-

"

gen”.

1.1.2 Meniipunkt Administration->Stammdaten->Zusatzfelder

Im Menlipunkt Administration>Stammdaten gibt es zwei weitere Unterpunkte: Projektzusatzfel-
der und Kundenzusatzfelder. Dies sind frei definierbare Felder mit Namen und Inhalt, die auf der Ab-
rechnung angezeigt werden. In den Stammdaten kdnnen Sie nun allgemeingiiltige Zusatzfelder er-
stellen, die automatisch fiir jedes Projekt bzw. jeden Kunden als Standardangaben Gibernommen wer-
den.

Natdirlich kénnen Sie diese Voreingestellten Daten auch je Projekt bzw. Kunde anpassen und dndern
und ggf. bei jeder Rechnungsstellung den Feldinhalt noch editieren.
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1.1.2.1 Administration>Stammdaten—> Projektzusatzfelder (Administrator)
Beispiel fiir Administration>Stammdaten—-> Projektzusatzfelder:

ir Projekte - Mozilla Firefox m=x]

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

- ZeitErfass

15.01.2008 KWW 03 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [1

‘ ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Administration

Verlauf: Projektzeiten Faktura Einstellungen o

Tétigkeiten Feldname1 Feldinhat1
Projektstatus l © KeineEf| |Aufragsnummer: ]
Yorgangsstatus

3 Feldname 2 Feldinhalt 2
T e | |

Basispreistabellen

Feldname 3 Feldinhalt 3
Preisgruppen I 1]
Tagessatzanteile ; i \
Zahlungsarten Feldname 4 Feldinhatt 4
Steuersétze [ | [ |
Wechselkurse
Belegarten Feldname 5 Feldinhalt 5

. l | [ \

Orte
Branchen
Kategorien

Kundenzusatzfelder

> Projektzusatzfelder [v

Die Zusatzfelder zum Projekt werden bei der Erstellung von Rechnungspositionen als Vorbelegung im
Feld ,Rechnungstext” angezeigt und kdnnen hier auch editiert werden. Auf der Rechnung werden sie
bei der jeweiligen Rechnungsposition aufgefiihrt.

1.1.2.2 Administration=>Stammdaten-> Kundenzusatzfelder (Administrator)

Beispiel fiir Administration> Stammdaten-> Kundenzusatzfelder:

ir Projekte - Mozilla Firefox m=x]

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

- ZeitErfassung |

15.01.2009 KW 03 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden &
| ZEITERFASSUNG —
FUR PROJEKTE Bearbeiten
LULTEEITR 1 Feldname 1 _ Feldinhatt1
g | Lieferdatum | | Rechnungsdatum |
W) Projewdzel i i
Verlauf®: Projekizeiten Faktura Einstellungen Projekiverwaltung Projekd 110 ¢\ me o Feldinhat 2 =
r -
: \ | | |
Tétigketten Fe!d!!a!’.‘? 3 | Fe!d’!‘h*?!'ﬁ
Projektstatus Oberer Rechnungstext - L |1
Rorgencsstails SHeieHRectoosiext Feldname ¢ Feldinhatt 4
[0 e I ‘
Basispreistabellen Feldname 5 Feldinhalt 5
Preisgruppen [Bearheiten ] | ‘ |
Tagessatzanteile
Zahlungsarten @berer Rechnung?s?ext _ : .
Steuersitze Folgende Positionen / Leistungen stellen wir lhnen in Rechnung:
Wechselkurse
Belegarten
Fahrzeuge 3, Ynterer Rechnungstext
Orte Vielen Dank fir Ihren Auftrag. L]
Zahlbar 30 Tage nach Rechnungsdatum.
Branchen Die Ware bleibt his zur vollstandigen Bezahlung unser Eigenturn.
Kategorien
Speichern

> Kundenzusatzfelder v

Die Kundenfelder teilen sich in drei Komponenten.
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1. Feldname / Feldinhalt: Diese Angaben werden Uber der Tabelle der Rechnungspositionen auf Ih-
rer Rechnung ausgegeben. Die Ausgabe erfolgt im Format ,Feldname”: ,Feldinhalt”. Danach folgt
(wenn entsprechender Text eingegeben wurde) der obere Rechnungstext.

2. Oberer Rechnungstext: Direkt (iber der Tabelle der Rechnungspositionen wird dieser Text ausge-
geben.

3. Unterer Rechnungstext: Dieser Text wird unter der Tabelle der Rechnungspositionen ausgegeben.

1.1.2.3 Anzeige von Zusatzfeldern auf der Rechnung

Generische AG
Generischer Nama
Generische Strake 1
11111 Generischer Ort
D

Rechnung Vorschau
Daturrt 15.01.2009

Kunden-Nr: 0004
@.ieferdatum Rechnungsdatum

@tﬂgende Positionen f Leistungen stellen wir lhnen in Rechnung:

Summe
EUR
1{1100x dsl, Deutsche Schule London 2.000,00
01.02.2008 - 29.02.2008
Auftragsnurmmer: 1234x
SAP-Nurrmer: AB-1234
2 b 1.000,00
01.06.2008 - 30.06.2008
Auftragsnummer. 1234x
SAP-Nurrmer: AB-1234
Bewagnewo ... 3.000,00
MwSt 19,00% 570,00
Betrag brutto 3.570,00
Vielen Dank fir lhren Auftrag.
Zahlungshedingungen: @
Zahlbar 30 Tage nach Rechnungsdatum
Die Ware bleibt his zur vollstandigen Bezahlung unser Eigentum

1. Feldname / Feldinhalt aus den Kundenzusatzfeldern (wird nur angezeigt, wenn sowohl ein Wert
fur Feldname als auch fiir Feldinhalt angegeben wurde).

2. Oberer Rechnungstext aus den Kundenzusatzfeldern.

3. Feldname / Feldinhalt aus den Projektzusatzfeldern (wird nur angezeigt, wenn sowohl ein Wert
fur Feldname als auch fiir Feldinhalt angegeben wurde).

4. Feldname / Feldinhalt aus den Projektzusatzfeldern (wird nur angezeigt, wenn sowohl ein Wert
fur Feldname als auch fiir Feldinhalt angegeben wurde).

Die Zusatzfelder zum Projekt werden auch jeweils bei den detaillierten Nachweisen auf dem Rech-
nungsanhang aufgeflhrt (nur wenn im Projekt im Untermeni Format ein detaillierter Nachweis aus-
gewdhlt wurde).

5. Unterer Rechnungstext aus den Kundenzusatzfeldern.
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Sie konnen eine der Adressen, die Sie fir einen Kunden angelegt haben, als Standard-
Rechnungsadresse definieren:

Generell gibt es eine Standard Adresse des Kunden, die gleichzeitig auch die Rechnungsadresse ist.
Fligen Sie weitere Adressen des Kunden hinzu, kdnnen Sie eine dieser Adressen als Rechnungsadresse
definieren. In der Tabelle wird die Standardadresse des Kunden fett gedruckt dargestellt, die Rech-
nungsadresse ist mit diesem Symbol gekennzeichnet:

| Kunde 123 (Mustermann AG)

Neuer Eintfrag Rechnungsadresse &ndem

Adressen

Daten
Kategorien Name Adresszeilen PLZ ort Land

» Adressen rd Mustermann AG Musterstrabe 3 12345 Musterstadt Deutschland
Ansprechpartner & 1 Mustermann AG Beispielalee 22 88765 Beispielingen Deutschland
Ticketberechtigungen & T Mustermann AG Modeliweg 127 19285 Modelidorf Deutschland

Beim Anlegen eines Projekts fiir einen Kunden, kdnnen Sie aus einer Liste eine Rechnungsadresse
auswahlen. StandardmaBig ist die beim Kunden definierte Rechnungsadresse voreingestellt. Sie kdn-
nen aus dieser Liste aber jede Adresse, die beim Kunden hinterlegt ist, auswahlen und diese zur Rech-
nungsadresse fir 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:

Fir eine endglltige Adresse miissen Sie sich aber erst bei der Rechnungsstellung entscheiden, vorbe-
legt ist hier natirlich die von lhnen definierte Rechnungsadresse des Projekts.

Mitarbeiterrecht Administrator | Controller Projektleiter
(User mit Zusatzrechten)

Administration>Stammdaten:

v X X
Projekt- / Kundenzusatzfelder
Administration>Faktura v v X
Kunden-Untermeni: Rechnungspositio-
nen, Fehlende Aufwandspositionen, v v x
Rechnungen
Kunden-Untermeni: Offene Posten, v v *

Umsatzprognose, Zusatzfelder

Projekt-Untermenii Rechnungspositio-
nen: Rechnungspositionen planen, v v v
geplante Rechnungspositionen freigeben

Projekt-Untermenii Rechnungspositio-
nen: Rechnungspositionen abrechnen

Projekt-Untermenii Rechnungen:
Rechnungen I6schen / stornieren

Projekt-Untermenii: Offene Posten, Um- v v v
satzprognose, Zusatzfelder

" nur Gber eigene Projekte
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2 Fakturierung - grundlegende Vorgehensweise

Die Aufgabenverteilung im ZEP-Modul ,Faktura” ist in ZEP wie folgt gegeben:

Im Allgemeinen sind die Aufgaben eines Projektleiters die Planung der Rechnungspositionen und
die Freigabe zur Abrechnung ,seiner” Projekte.

Die Aufgaben des Administrators bzw. Controllers sind dann die Rechnungsstellung, ggf. Korrektu-
ren (stornieren/l6schen) und die Flihrung der Zahlungsdokumentationen. Zusatzlich kénnen Adminis-
tratoren und Controller Rechnungspositionen planen und freigeben.

Im Untermeni eines Projektes sind die Untermeniipunkte Rechnungspositionen, Rechnungen, Of-
fene Posten, Umsatzprognose und Zusatzfelder fiir die Generierung von Rechnungen ausschlag-
gebend. Diese Untermeniipunkte werden nur bei Kundenprojekten angezeigt.

Mein ZEP Mitarbeiter
Verwaltung

Verlauf'®: Projekizeiten Projekiverwaltung

Kunden Administration

Auswertungen

Projekt” Klassische Werbung

> Daten & Plan Daten Kunde

i .e . . 5
& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
o) . 16.01.2009 KW 03 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profl | Hilfe | Abmelden [a ]
Zep ' PROJEKTE

5]

Projektmitarbeiter
Vorgange

Kurzform

Klassische Werbung

Zugeordneter Kunde

Mustermann AG (123)

Bezeichnung Musterstralle 3
Projekitatigkeiten
ind gh‘st 12345 Musterstadt
dastaltabat Status 4 in Arbeit (Buchbar) Deutschland
Léschen
Startdatum Mi, 31.05.2006 A i
Abrechnungseinstellungen Kuder At
Endedatum Kunden-Ansprechpartner
Format
Preistabellen Abrechnungsart & Plan

Fakturierbare Stunden & 16,00

Belegeinstellungen

nach Stundensatz
(Vorgange werden einzeln abgerechnet)

Wahrung EUR Arbeitsertgett £ 0,00 EUR
- Belege, Km-Geld 4 0,00 EUR
Racnungsecs oo Projekttyp Kunde WMA, / Anreisepauschalen & 0,00 EUR
Rechnungen
Offene Posten Bemerkung
Umsatzprognose
[Bearbeiten]

Projektzusatzfelder

Wenn Sie Ihr Projekt vollstandig geplant haben (Vorgange, Mitarbeiter, etc.), kobnnen Sie nun auch die
Rechnungsposition(en) fiir dieses Projekt planen. Erstellen Sie zuerst im Untermeniipunkt Zusatzfel-
der die projektspezifischen Zusatzfelder.

2.1 Projektleiter

Ein Projektleiter mit der Rolle ,User mit Zusatzrechten” plant und leitet ,sein” Projekt. Dazu gehort
auch, dass er die Abrechnungen fir sein Projekt plant und die geplanten Positionen zur Abrechnung
,freigibt”, wenn entsprechende Leistungen erbracht wurden.

Die Abrechnung der freigegebenen Positionen ist dann Aufgabe des Controllers bzw. des Administ-
rators (ggf. des Abteilungsleiters bei Einsatz des ZEP-Moduls ,Abteilungen®).

Ein Projektleiter mit der Rolle ,User” darf seine Projekte nicht planen sondern nur auswerten.

2.2 Administrator bzw. Controller

Ein Administrator bzw. ein Controller (bei Einsatz des ZEP-Moduls ,Abteilungen” auch ein Abtei-
lungsleiter), hat die Aufgabe, Rechnungspositionen zu erstellen, abzurechnen und kann im Bedarfs-
fall bereits gestellte Rechnungen stornieren und |6schen.
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2.3 Fakturierung auf Projektebene

Die Fakturierung von Projekten ist nur fiir Kundenprojekte méglich. Ein Kundenprojekt besteht, wenn

in den Projekt-Daten ein Kunde angegeben ist.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronk  Lesezeichen Extras Hife Related Links o
) 20.01.2009 KW 04 DEMO GmhH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [:
o) | SEITERFASSUNG
Zep . FUR PROJEKTE
Mein ZEP | IID LG | Kunden || Mitarbeiter || Administration |
Verwaltung Auswertungen
Verlauf ¥ Projektzeiten Kunde 123 Kunde 0004 Faktura a8
. i o
| Projekt ™ Klassische Werbung
Aligemein Daten & Plan
Daten Kunde
Froedmaarerer Kurzform Klassische Werbung Zugeordneter Kunde Mustermann AG (123)
Worghoge Bezeichnung Musterstraie 3
Projekttatigkeits
el g e 12345 Musterstadt
Ancerrostistore Status in Arbeit (Buchbar) Deutschiand
Lozchen Startdstum Mi, 31.05.2006 e mitrags
Abrechnungseinstellungen
Endedatum Kunden-Ansprechpartner
Format
Preistabellen Abrechnungsart @ Plan L
Belegeinstellungen nach Stundensatz Fakturierbare Stunden & 16,00
Reisesinstellungen (vorgange werden einzeln abgerechnet)
\Wahrung EUR Arbeitsentgett 0,00 EUR
Belege, Km-Geld & 0,00 EUR
Rechnungspositionen Projekttyp Kunde VMA, § Anreisepauschalen @ 0,00 EUR
Rechnungen
Offene Posten emerkung
Umsatzprognose
Projektzusatzfelder [Bearbeiten] g

2.3.1 Untermeniipunkt ,Projektzusatzfelder”

Diesen Untermeniipunkt gibt es ausschlief3lich fiir Kundenprojekte. Fiir interne Projekte, die entspre-
chend keinem Kunden zugeordnet sind, gibt es keinen Untermenlipunkt Projektzusatzfelder.

Ein User mit Zusatzrechten der Projektleiter fiir ein Projekt ist, bzw. der Administrator oder Controller
(wenn das ZEP-Modul ,Abteilungen” verwendet wird, auch ein Abteilungsleiter) kann hier projektspe-

zifische Daten angeben, die auf der Rechnung fiir dieses Projekt stehen sollen.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

J @) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte -

B

(Q) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP | Mitarbeiter |

Verwaltung ]
Verlauf. & Projektzeiten Kundenverwaltung Rechnung DEMO-000003-test Kunde 123 Projekt 1-Musterprojekt Projektverwaltung

‘ Projekt” Klassische Werbung (Klassische Werbung)

(aeme === R

Daten & Plan

organge
Projekitétigkeiten
Anderungshistorie

1. Auftragsnummer:
2. SAP-Nummer:

19.11.2009 KW 47 DEMO GmbH Willi Winzig | Profil | Hilfe | Abmelden | )

|
|
Projektmitarbeiter @ Firdieses Projekt wurden keine eigenen Zusatzfelder definiert. Es gelten die Zusatzfelder aus den Stammdaten:

1l

Laschen [ Eigene Zusatzfelder definieren |

Abrechnungseinstellungen o

Format
Preistabellen
Belegeinstellungen
Reiseeinstellungen

Rechnungspositionen
Rechnungen
Offene Posten

Umsatzprognose
> Projektzusatzfelder
J 1111}
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Wenn Sie flr ein Projekt (noch) keine projektspezifischen Zusatzfelder definiert haben, gelten au-
tomatisch die Angaben aus dem Menilipunkt Administration>Stammdaten—> Projektzusatz-
felder.

Sie kdnnen eigene Zusatzfelder definieren, die nur fiir dieses Projekt gelten (Siehe Kapitel 1.1.2.1
Administration >Stammdaten >Projektzusatzfelder (Administrator)). Eigene Zusatzfelder ersetzen
alle projektspezifischen Zusatzfelder aus den Stammdaten.

2.3.2 Untermentiipunkt ,,Rechnungspositionen”

Diesen Untermeniipunkt gibt es ausschlieBlich fiir Kundenprojekte. Fiir interne Projekte, die entspre-
chend keinem Kunden zugeordnet sind, gibt es keinen Untermenlipunkt Rechnungspositionen.

(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

Joks

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife

&l ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte

=]

Cidu 19.11.2009 KW 47 DEMO GmbH  WilliWinzig | Profil | Hilfe | Abmelden [a
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter
Verwaltung = Auswertungen
verlauf: © Rechnung DEMO-000003-test Kunde 123 Projekt Klassische Werbung Projekt 1-Musterprojekt Projekiverwaltung =

| Projekt* Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kundle)

1 Fehlende Aufwandspositionen L

Daten & Plan 01.10.2009 - 30.11.2009 (8,00 Std Vorgang 2)
Projektmitarbeiter
Vorgange
Projekttétigkeiten — -
) Geplante Rechnungspositionen *
Anderungshistorie
Léschen Leistungszeitraum
D Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis Widh Rechnungstext
SHEPIARE AR Oe¢sm 30112009 EUR S 01.10.2008 30.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fiir Kunde 1 Analyse 01.10.2009 - 30.11
Format Summe
Prolgtotolen Freigeben || Vorschau |
Belegeinstellungen P— o
Reiseeinstellungen =/ Frei ) R iti i
Faktura Leistungszeitraum
I_ | Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag von bis © Rechnungstext
ey L TE 30.11.2009 EUR A 01102008 30.11.2008 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde Sonstige Belege 01.10.2008 - 30.1
Rechnungen
Summe

Offene Posten

Umsatzprognose

[ Freigahe entfermen | [ Vorschau |

Projektzusatzfelder 4 PR R
Leistungszeitraum

Deckblatt Re-Datum ~ Re-Nr Gepl. Betrag  Abg. Betrag von bis = Status = Rechnungstext

Projektzetauswertung B & 198.411.2009 DEMO-000004-test 3.760,00 376000 EUR P 01.11.2009 30.11.2009 ahg Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde

BelsgaEwerting Summe 3.760,00 3.760,00

Fehizeitenibersicht v

ZEP-Handbuch Faktura 4.2

Anzeige des Zeitraums fiir welchen noch keine Rechnungen geplant sind, aber fiir den Buchun-
gen (fakturierbare Zeiten bzw. Belege) bestehen.

Geplante Rechnungspositionen:

a. Mit dem Link Neue Rechnungsposition hier kdnnen neue Positionen eingegeben wer-
den. Markieren Sie die Checkboxen der entsprechenden Positionen und klicken Sie auf
Freigeben bzw. Vorschau, damit diese Positionen freigegeben bzw. in der Rechnungs-
vorschau angezeigt werden.

b. Inder Tabelle werden die geplanten Rechnungspositionen angezeigt.

Freigegebene Rechnungspositionen: In der Tabelle werden die zur Abrechnung freigegebenen
Rechnungspositionen angezeigt. Zeiten und Belege zu freigegebenen Rechnungspositionen
kénnen nicht mehr gedandert werden. Markieren Sie die Checkboxen der entsprechenden Rech-
nungspositionen um:

a. Die Freigabe der Rechnungspositionen riickgangig zu machen. Mochten Sie Zeiten bzw.
Belege der freigegebenen Rechnungsposition dndern, kdnnen Sie die Rechnungspositi-
on mit Freigabe entfernen in den Status ,geplant” zuriicksetzen.

b. Mit Vorschau werden die Rechnungspositionen in der Rechnungsvorschau angezeigt.
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4. Abgerechnete / Stornierte Rechnungspositionen: Der Projektleiter kann zwar selbst keine Ab-
rechnungen erstellen, er kann jedoch die abgerechneten / stornierten Rechnungspositionen se-
hen und die Zahlungsdokumentation hierzu fiihren.

2.3.2.1 Fehlende Aufwandspositionen

Wenn auf ein Projekt oder Vorgang in einem bestimmten Zeitraum Zeiten bzw. Belege erfasst wurden
und diese auBlerhalb der bisher geplanten Rechnungspositionen liegen, erinnert Sie ZEP an dieser
Stelle, dass es noch fehlende Aufwandspositionen gibt:

1! Fehlende Aufwandspositionen ‘

‘ i 01.04.2007 - 31.01.2009 (2 Sonstige Belege) ‘

Angezeigt werden projektspezifisch Zeitraume fiir die noch keine Rechnungspositionen geplant sind
und in denen fakturierbare Projektzeiten bzw. Belege bestehen.

Um diesen fehlenden Abrechnungszeiten als Rechnungsposition zu erfassen, klicken Sie auf die Zeile
und geben Sie in der folgenden Seite die restlichen Daten, wie im folgenden Kapitel beschrieben, ein.

Bitte beachten Sie: Diese Meldung bezieht sich nur auf Projekte/Vorgange, die im Aufwand abge-
rechnet werden!
2.3.2.2 Rechnungspositionen planen

An dieser Stelle planen Sie Rechnungen, die Sie fiir dieses Projekt stellen méchten: d.h. Sie erstellen
zundchst einen sog. Abrechnungsplan mit den ,Rechnungspositionen”, die den Status ,geplant” ha-
ben.

Klicken Sie auf den Link Neue Rechnungsposition:

Neue Rechnungsposition

Projekt
Klassische Werbung (Klassische Werbung)

Leistungszeitraum

01 [w] Jan [v] 2008w & - [31 (] Jan [v] 2008 [v] 7 &
(5) | Keine Wiederholung [v]
Geplantes Rechnungsdatum
O 01.01.2009 @ 31.01.2008
Bedinn des Leistungszetraums Ende des Leistungszeitraums

Art = Vorgang =

Vorgang |¥| | Plakat DHE (Flakat Mai) 3]
Betrag (in EUR)

0,00

Status
(6) ® geplant O freigeeben
7 Rechnungstext jen
Klassische Werbung, Klassische Werbung
Plakat DHE Plakat Mai
%von% - %his%

Speichern Abbrechen

1. Legen Sie den Zeitraum fest, den Sie abrechnen mochten

2. Geben Sie an, ob es sich um eine einmalige Rechnungsposition handelt (Auswahl ,Keine Wieder-
holung”), oder ob die Rechnungsposition wiederholend in Rechnung gestellt werden soll. Fol-
gende Auswahl ist moglich:

‘ Keine Wiederholung iv
Keine Wiederholung

Monatlich Ultimo

Monatlich zum gleichen Datum

3-monatlich Ultimo

3 Monatlich zum gleichen Datum

Jahrlich

3. Geben Sie als geplantes Rechnungsdatum Beginn oder Ende des Leistungszeitraums an.
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4. Art der Abrechnung: Die mdgliche Art der Abrechnung bestimmt was Sie abrechnen und hangt
von den Projekteinstellungen ab.

a. In den Projektdaten eines Aufwandprojekts wurde ,Vorgdnge werden einzeln abge-
rechnet” einstellt. Sie haben folgende Abrechnungsarten zur Auswahl:

Art Yorgang
organg iv| | Plakat DHE (Plakat Mai) v
Vorgang

Sonstige Belege

YMA J Anreisepauschalen
Festpreis

Zuschlag {in %)

b. Werden bei einem Aufwandsprojekt Vorgdnge nicht einzeln abgerechnet stehen fol-
gende Abrechnungsarten zur Auswabhl:

Art

Aufwand v
Aufwand

Festpreis ‘
Zuschlag (in %)

c. In den Projektdaten eines Pauschalprojekts wurde ,Vorgange werden einzeln abge-
rechnet” eingestellt. Sie haben folgende Abrechnungsarten zur Auswabhl:

Art Yorgang

Vorgang iv| |ds (Design) v|
Yorgang Sy,

Festpreis k'('n = Slitss

Zuschlag (in %) '

d. Werden bei einem Pauschalprojekt Vorgdange nicht einzeln abgerechnet stehen folgen-
de Abrechnungsarten zur Auswahl:
Art
Festpreis [v]

Festpreis
Zuschlag {in %)

e. Nur bei Einsatz des ZEP-Moduls ,Ticket-System”: Wurde bei einem Vorgang die Abrech-
nung einzelner Tickets eingestellt, kdnnen Sie nach der Auswahl eines Vorgangs eine
Ticketauswahl treffen. (Voraussetzung: Aufwandsprojekt bei dem Vorgdnge einzeln ab-
rechnet werden. Die Abrechnungsart des Vorgangs muss auf ,Aufwand nach Stunden-
satz” oder ,Aufwand nach Tagessatz” eingestellt werden)

Art “organg

Vorgang v | | Plakat DHE {Plakat Mai) |
Ticket

Yargang ohne Tickets iv

Yorgang ohne Tickets
6 (ldeen finden)

11 {tesh)

15 (Test)

29 (tesf)

30 {test2)

5. Betrag:

a. Im Fall einer Aufwandsposition kdnnen Sie hier einen Betrag angeben, den sie als Betrag
fur die Rechnungsposition planen. Auf der Rechnung erscheint nur der tatsachlich abge-
rechnete Betrag.

b. Im Fall einer Festpreisposition geben Sie hier einen Betrag an, der in Rechnung gestellt
werden soll. Zusatzlich erhalten Sie bei einer Festpreisposition die Mglichkeit eine Men-
ge anzugeben. Mit dem Link Planbetrag Gbernehmen kdnnen Sie den in das in den Plan-
zahlen definierte Arbeitsentgelt ibernehmen.

Art
Festpreis [l

Menge Einzelpreis (in EUR)

1,/ 00 o/, o0

6. Status geplant bzw. freigegeben: Gibt den Status der Rechnungsposition an.
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Rechnungstext: Frei editierbares Feld fiir den Rechnungstext, vorbelegt mit der Projekt-Kurzform
und Projekt-Bezeichnung, der Abrechnungsart (z.B. den Vorgang) und dem Abrechnungszeitraum
(mit sog. ,Platzhaltern” (%ovon%- %bis%) angegeben) und den Angaben der Projektzusatzfelder.

Mit dem Link ,Standardtext einfligen” wird der Standard-Rechnungstext im Feld Rechnungstext
angezeigt. Sie kdnnen dies verwenden, wenn Sie Rechnungspositionen kopiert oder Rechnungs-
texte gedndert haben und den Standardtext wieder einstellen mochten.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie noch keine Zusatzfelder zum Projekt definiert haben oder nur ein
Feldname aber kein Feldinhalt angegeben wurde, kdnnen diese hier nicht angezeigt werden.
Wenn Sie Zusatzfelder zum Projekt definieren oder @ndern, nachdem Sie bereits eine oder mehrere
Rechnungspositionen geplant haben, werden die neuen oder gedanderten Inhalte bei bereits be-
stehenden Rechnungspositionen nicht verdndert! Klicken Sie auf den Link ,Standard”, um die
Standardangaben anzuzeigen.

Sichern Sie Ihre Angaben mit Speichern.

Die erstellten Rechnungspositionen werden in der Tabelle angezeigt:

Geplante Rechnungspositionen L

Leiﬁum@zeﬁraum @

L) Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag von bis  Wdh Rechnungstext
@
-] 30.11.2009 80,00 EUR P 01.11.2009 30.11.2009 mu Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.11.2009 - 30.11.2009

L TE 30.11.2009 EUR S 01.10.2009 30.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 2 Durchfihrung 01.10.2008
L TE 30.11.2009 EUR S 01.10.2009 30.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 1 Analyse 01.10.2009 - 301
@mme 80,00
| Freigeben || Vorschau

10.

Markieren Sie die Checkbox der entsprechenden Positionen und klicken Sie auf Freigeben bzw.
Vorschau, damit diese Positionen freigegeben bzw. in der Rechnungsvorschau angezeigt wer-
den. Wurde das bis-Datum einer Rechnungsposition erreicht, ist die Checkbox zu dieser Rech-
nungsposition bereits aktiviert.

Mit #* rufen Sie die entsprechende Rechnungsposition zum Andern auf.
Mit & I6schen Sie die entsprechende Rechnungsposition.

Mit & kénnen Sie die entsprechende Rechnungsposition kopieren und fiir einen neuen Zeitraum
verwenden.

Geplantes Rechnungsdatum: Liegt das Datum in der Vergangenheit, wird die Checkbox Rech-
nungsposition aktiviert vorbelegt, um so zu kennzeichnen, dass diese Rechnungsposition freige-
geben werden sollte.

Geplanter Betrag.

Bitte beachten Sie: Bei pauschalen Positionen ist der geplante Betrag auch der Rechnungsbe-
trag. Bei Positionen im Aufwand kann der tatsdchliche Betrag in der Rechnung vom geplanten Be-
trag abweichen!

Kirzel der Abrechnungsart der jeweiligen Position:

T =im Aufwand nach Tagessatz

S =im Aufwand nach Stundensatz

A = Betrag im Aufwand (Belege, VMA/Anreisepauschalen)
P = Pauschal

Leistungszeitraum: Sortiermdglichkeit
Hier wird angezeigt, ob es sich um eine sich wiederholende Rechnungsposition handelt.

Rechnungstext: die Platzhalter ,%von%" und ,%bis%" werden auf der Rechnungsvorschau bzw.
auf der Rechnung durch das von- bzw. bis-Datum der Rechnungsposition ersetzt. Die Liste kann
nach Rechnungstext sortiert werden.

Es kann vorkommen, dass Rechnungspositionen mit einem rétlichen Andern-Symbol (#) angezeigt
werden. Bei diesen Rechnungspositionen liegen fehlerhafte Angaben vor (z.B. wenn die Projektdaten
nach Erstellung der Rechnungspositionen gedandert wurden) und kénnen nicht abgerechnet werden.
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Die Checkbox ist fiir diese Rechnungspositionen nicht wahlbar. Wenn Sie die Rechnungsposition mit
# zum Andern aufrufen, sehen Sie die entsprechende Fehlermeldung im Kopf der Rechnungsposition
und kénnen entsprechende Anderungen vornehmen.

Rechnungsposition @ndern X

@ Art Aufwand der Rechnungsposition ist unguttig.
Bitte passendes auswvahlen oder diese Position loschen.

Projekt
CRM-2007 (CRM-Auftrag)

Zeitraum Okt Nowv Dez Jan Feb Mar A . . . .
01 [w] Dez[w] 2007 [w] [ § - [31[w] Dez[w] 2007 [w] i §
Keine Wiederholung vl
Art _ Morgang -
Yorgang lv| 1 test [v]
Betrag i
o, 00
Status
® geplant O freigegeben
Rechnungstext Standardted e
CRM-2007, CRM-Auftrag
%von% - %his%

Abrechen

2.3.2.3 Rechnungspositionen freigeben
Im nadchsten Schritt wird eine ,geplante” Rechnungsposition fiir die Fakturierung ,freigegeben”.

Das bedeutet fiir Projekte/Vorgange die im Aufwand abgerechnet werden: Der freigegebene Zeit-
raum flr die Abrechnung ist nun ,gesperrt”. Es kdnnen fiir dieses Projekt/Vorgang in dem entspre-
chenden Zeitraum keine Zeiten und Belege mehr erfasst/gedandert und geldscht werden!

Die Checkbox von geplanten Rechnungspositionen deren Bis-Datum (iberschritten wurde ist stan-
dardmaBig aktiviert:

Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
] Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag von his ~ Widh Rechnungstext
L TE 16.11.2009 80,00 EUR P 01.11.2009 16.11.2008 m  Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.11.2009 - 16.11.2009
L T o 16.11.2009 EUR S 01102009 16.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt flr Kunde 2 Durchfihrung 01.10.2008
L T E 16.11.2009 EUR S 01102008 16.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 1 Analyse 01.10.2009 - 16.1

Summe 80,00

[ Freigeben || Vorschau i

Mit Vorschau lberprifen Sie die entsprechende Position (oder mehrere Positionen gleichzeitig) und
erhalten eine ,Vorschau der Rechnungsposition”.

Auf der ersten Seite werden die ausgewahlten Rechnungspositionen in einer Tabelle dargestellt:

In der Tabelle werden die Betrdge netto der einzelnen Rechnungspositionen je Zeile aufgefiihrt. An-
schlieBend wird die Summe aller Rechnungspositionen als Betrag netto ausgegeben, in der Zeile da-
runter wird der entsprechende Betrag der Mehrwertsteuer aufgefiihrt und abschlieBend der sich da-
raus ergebende Gesamtbetrag brutto. Die Mehrwertsteuer wird in ZEP-Faktura auf den Gesamtbetrag
netto berechnet und auf 2 Nachkommastellen gerundet (Ist als Wahrung CHF vorgegeben wird die 5-
Rappenrundung angewendet).
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Rechnung Vorschau
Datum: 19.11.2009

Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum

Folgende Positionen/Leistungen stellen wir lhnen in Rechnung

Summe
EUR
1| Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 80,00
01.11.2009 - 16.11.2009
2| Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 400,00
2 Durchfithrung
01.10.2009 - 16.11.2009
3 | Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 1.644 53
1 Analyse
01.10.2009 - 16.11.2009
Betrag netto 2.124,53
MwSt 19,00% 403 66
Betrag brutto 2.528,19

Yielen Dank fiir lhren Auftrag.

Zahlungsbedingungen:
Zahlbar 30 Tage nach Rechnungsdatum.
Die Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung unser Eigenturn.

Uber der Tabelle werden die Kundenzusatzfelder (hier: Lieferdatum) und der obere Rechnungstext
(hier: Folgende Positionen / Leistungen stellen wir lhnen in Rechnung) angezeigt, unter der Tabelle
wird der untere Rechnungstext (hier: Vielen Dank fiir lhren Auftrag. ... Zahlungsbedingungen: ...) ange-
zeigt.

Darunter werden dann gdf. (je nach Angaben im Untermenipunkt Format) die Details zu den Rech-
nungspositionen angegeben. Zu den Details werden jeweils die Projektzusatzfelder (hier Auftrags-
nummer / SAP-Nummer) angezeigt.

18 von 74 ZEP-Handbuch Faktura 4.2



Kundenauftrag:

Projekt:

Zeitraum:

Auftragsnummer:
SAP-Mummer:

Zusammenfassun g

Kunden-Ansprechpartner:

Details fiir Rechnungsposition 2

Projekt Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)
Vorgang 2 (Durchfithrung)
Zeitraum: 01.10.2009 bis 16.11.2009

Manfred Mustermann

Musterprojekt
Musterprojekt fir Kunde

(01.10.2009 bis 16.11.2009

123x
APP-124

Arbeitszeit 8,00 | Stunden
Arbetsentgelt 400,00 EUR
MWST 76,00 | EUR
Summe brutto 476,00 | EUR
Mitarbeiter Friedrich Hauser

Zusammenfassung

Arbetszeit 8,00 [ Stunden
Arbetsentgelt 400,00 (EUR

Arbeitszeit

Datum | Stunden | Std- | Preis | Tat | Bemerkung
Satz in EUR
05.10.2009 6,25 |50,00 | 312,50 | pm | Beratung
14.10.2009 0225|5000 1250 |mt |ganz viel machen und tun
29.10.2009 0,75]50,00| 37,50 |mt
30.10.2009 0,75|50,00| 37,50 |mt
Summe 8,00 400,00

Ist die Rechnungsvorschau korrekt, aktivieren Sie die Checkbox der freizugebenden Rechnungspositi-
on und bestdtigen mit Freigeben. Alternativ konnen Sie auch eine Rechnungsposition mit & zum
Andern aufrufen und den Status auf ,freigegeben” setzen.

Bitte beachten Sie: Sobald fir ein Projekt bzw. einen Vorgang mit der Abrechnungsart ,im Aufwand”
ein Abrechnungszeitraum freigegeben ist, kdnnen in diesem Zeitraum keine Projektzeiten bzw. Bele-
ge mehr erfasst/gedndert/geldscht werden! In der Tabelle der Projektzeiteintrdge (Belege) sind daher
fir die entsprechenden Zeiteintrige die Symbole fiir Andern (#) und Léschen (@) nicht mehr vor-

handen.

2.3.2.4 Freigabe zuriicknehmen - Zeitraum wieder buchbar machen

Wenn Sie fiir eine freigegebene Rechnungsposition Buchungen @ndern miissen, kdnnen Sie die Frei-

gabe der entsprechenden Rechnungspositionen zurlicknehmen.

ZEP-Handbuch Faktura 4.2
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Freigegebene Rechnungspositionen

Leistungszeitraum
] Gepl. Datum Gepl, Betrag Y¥on bis Rechnungstext
L TR 16.11.2009 80,00 EUR P 01.11.2009 16.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.11.2008 - 16.11.2009
L TR 16.11.2009 EUR S 01102009 16.11.2008 Musterprojekt, Musterprojekt flr Kunde 2 Durchfihrung 01.10.2009 - 16
L TE 16.11.2009 EUR S 01102009 16.11.2008 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 1 Analyse 01.10.2008 - 16.11.2009

Summe 80,00

\ FEgabe entfernen | BRI

Hierflr markieren Sie die entsprechenden freigegebenen Positionen und bestdtigen mit Freigabe
entfernen. Die Rechnungsposition wird nun wieder in der Tabelle der geplanten Rechnungspositio-
nen angezeigt.

Andern Sie die Zeitbuchungen bzw. Belege.

Danach versetzen Sie die entsprechende Rechnungsposition wieder in den Status ,freigegeben”.

An dieser Stelle endet der ,Arbeitsbereich” eines Projektleiters in ZEP, die Rechnungsstellung tber-
nimmt der Controller bzw. Administrator.

Nach der Rechnungsstellung kénnen Sie die Zahlungen in der Zahlungsdokumentation dokumentie-
ren, hier hat auch der Projektleiter wieder bestimmte Rechte.
2.3.2.5 Rechnungen stellen - Freigegebene Rechnungspositionen abrechnen

Administratoren und Controller (ggf. Abteilungsleiter bei Nutzung des ZEP-Moduls ,Abteilungen”)
haben die Moglichkeiten bei freigegebenen Rechnungspositionen:

Freigegebene Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
] Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag von bis  Rechnungstext
L TH 16.11.2009 80,00 EUR P 01.11.2009 16.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.11.2009 - 16.11.2009
L T E 16.11.2009 EUR S 01.10.2009 16.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 2 Durchfihrung 01.10.2009 -
L TE 16.11.2009 EUR S 01102009 16.11.2009 Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 1 Analyse 01.10.2009 - 16.11 -

Summe 80,00

I\’ Abrechnen Ith'reigabe entfernen || Vorschau |

Um freigegebene Rechnungspositionen abzurechnen aktivieren Sie die Checkbox der gewiinschten
freigegebenen Rechnungspositionen. Sie konnen die Rechnungsvorschau fiir diese Rechnungen mit
Hilfe von Vorschau liberpriifen, bevor Sie die Abrechnung mit Abrechnen starten.

Im darauf folgenden Popup kdnnen Sie verschiedene Einstellungen fiir die Rechnung treffen.
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Rechnung erstellen X

% Rechnungsdaten =

Kundenadresse zur Verbelegung
1) Mustermann AG, Musterstralke 3, 12345 Musterstadt, Deutschland -

Rechnungsempfanger

2 ) Mustermann, Manfred «
Rechnungsadresse

3) Mustermann AG
Manfred Mustermann
Musterstraie 3
12345 Musterstadt
Deutschland

Re-Nr Rechnungsdatum
1) PRO-00003-15 01 - Jul - 0 ~ =2

:)Rechnungspusitiunen i Reihenfolge i
01.06.2010 - 30.06.2010, Beispiel 1, Beispielprojekt v3 Vorgang 3 %von% - %bis%
01.06.2010 - 31.07.2010, Beispiel 1, Beispielprojekt v1 Vorgang 1 %von®e - %bis%

Weiter Abbrechen [ 7

1. Kundenadresse zur Vorbelegung: Wahlen Sie aus, welche Kundenadresse im Feld ,Rechnungsad-
resse” voreingestellt werden soll. (Standardvorbelegung ist die definierte Rechnungsadresse des
Projekts)

2. Rechnungsempfanger: Wéhlen Sie aus den Ansprechpartnern des Kunden (oder Auswahl: ---
wenn kein Rechnungsempfanger auf der Rechnung stehen soll). Der Rechnungsempfanger wird
in der Rechnungsanschrift aufgefiihrt.

3. Rechnungsadresse: Es wird die in ,1.” definierte Adresse angegeben. Sie kdnnen diese hier fir die
Rechnung anpassen

4. Rechnungsnummer: Ist entsprechend den Angaben in Administration>Einstellungen-> Fak-
tura vorbelegt. Falls Sie hier Anderungen vorgenommen haben, die Sie riickgidngig machen
mochten, konnen Sie dies mit dem Link Nachste freie Re-Nr.

5. Rechnungsdatum: Das Datum wird mit dem aktuellen Datum vorbelegt, Sie kdnnen es an dieser
Stelle anpassen.

6. Rechnungspositionen Reihenfolge: Sie kdnnen die Rechnungspositionen durch Klicken und Zie-
hen in die gewlinschte Reihenfolge bringen. Klicken Sie hierfiir mit der Maus eine Rechnungsposi-
tion an, halten Sie die Maustaste gedriickt und ziehen sie die Rechnungsposition an die entspre-
chende Position.

7. Wenn Sie hier alle notwendigen Einstellungen vorgenommen haben, bestétigen Sie mit Weiter.
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Rechnung erstellen B
@ Zusatzfelder und Format

@ieferdatum

' Rechnungsdatum \

Oberer Rechnungstext
Folgende Positionen f Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:

Unterer Rechnungstext
Vielen Dank fir lhren Auftrag.

Zahlungshedingungen:
Zahlbar 30 Tage nach Rechnungsdatum.
Die ¥Ware hleibt his zur vollstandigen Bezahlung unser Eigentum.

2
DDateiformat der Rechnung
O html @ pdf O odt (OpenOffice) O doc (MS Word)

o ertigstellen Abbrechen

1. Zusatzfelder: Auf der folgenden Seite des Popups konnen Sie die Inhaltstexte der definierten
Kundenzusatzfelder anpassen. Wie Sie Kundenzusatzfelder definieren, wird im Kapitel 1.1.2.2 Ad-
ministration 2Stammdaten >Kundenzusatzfelder (Administrator)) erklart.

2. (nur wahlbar mit dem ZEP-Modul ,Dokumenten-Generator”) Dateiformat der Rechnung: Bei Nut-
zung des ZEP-Moduls ,Dokumenten-Generator” kdnnen Sie hier auswahlen in welchem Datei-
format die Rechnung erstellt werden soll. Die Vorbelegung entspricht lhren Angaben aus dem
Menipunkt Administration-> Einstellungen->Faktura.

3. Mit Zuriick kdnnen Sie zu der vorhergehenden Seite des Popups zuriick gelangen.

4. Mit Fertigstellen wird die Rechnung mit den von lhnen gewédhlten Angaben generiert.

P - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =Jod
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. 19.01.2009 K¥¥ 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—O) ZEITERFASSUNG
Zep 8 | FUR PROJEKTE
Mein ZEP || Projekte || Kunden || Mitarbeiter | LT IRGLE U0l
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsahschiuss
Verlauf. &' Projektzeiten Projektverwaltung Projekt Musterprojekt =3
i
| Rechnung ™ 10000003-1S
Daten
‘ |
>Daten | Kunde 123
Zahlungsdokumentation Re-Datum 20.11.2009
Stornieren
Status ahg
Ldschen
Datei o
Betrag netto 212453 EUR
MAST 19,00%
Betrag brutto 252819 EUR
Betrag erhalten 0,00 EUR
Noch offen 252819EUR
Rechnungspositionen
o
. Rt o A 07 o o B 1 [N 12 W0 1ok R N
o 80,00 80,00 EUR P 01.11.2008 16.11.2008 Musterprojelt Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.11.2009 - 16.11.2008
B 400,00 EUR S 01.10.2009 16.11.2009 Musterprojekt Musterprojekt, Musterprojekt flr Kunde 2 Durchfihrung 01.10
B 164453 EUR S 01102009 16.11.2009 Musterprojekt Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 1 Analyse 01.10.2009
Summe 80,00 2.124,53

i

2.3.2.6 Gutschriften erstellen

Sie haben auch die Méglichkeit eine ,Gutschrift” zu erfassen. Gehen Sie hierfiir wie folgt vor:
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Erstellen Sie mit dem Link Neue Rechnungsposition im Untermenii Rechnungspositionen des Pro-

jekts eine neue Rechnungsposition mit folgenden Einstellungen:

Neue Rechnungsposition X

Projekt
Klassische Werbung (Klassische Werbung)

WL

eh

Leistungszeitraum ep Okt o -
(01 [se] Jan [s] 2008 ] (= & - [31[se] Jan [w] 2008 [w] = &

Keine Wiederholung [v]

2
[}

Geplantes Rechnungsdatum
[®) 01.01.2008 ® 31.01.2009
Beginn des Leistungszetraums Ende des Leistungszetraums

a0

(Festpreis [v]

Menge Einzelpreis (in EUR)
1|00l -125,[00]

|
— e ———nll B Ehafedl |

Status
@ geplant O freigegeben

Rechnungstext Standardtext einfligen

| Gutschritt fiir
%von% - %his%

Speichern Abbrechen

Die relevanten Einstellungen hierbei sind:
1. Art: Festpreis.
2. Menge: Die Anzahl der Gutschriften.

3. Einzelpreis: Der Betrag einer Gutschrift. Der Betrag muss negativ sein.

Belduft sich der gesamte Rechnungsbetrag auf einen negativen Betrag, wird aus der Rechnung eine

,Gutschrift”:
Gutschrift Nr.: 10000004-1S
Datum: 19.01.2009
Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum
Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:
Summe
EUR
1|Gutschrift fur ReNr 10000003-1S (19.01.2009) -125,00
Projekt: Klassische Werbung
2|Gutschrift fur 01.01.2009 - 31.01.2009 -125,00
Betrag netto -250,00
MwsSt 19,00% -47,50
Betrag brutto -297,50
Vielen Dank fiir Inren Auftrag.
Zahlungsbedingungen:
Zahlbar 30 Tage nach Rechnungsdatum.
Die Ware bleibt bis zur volistandigen Bezahlung unser Eigentum.
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2.3.2.7 Rechnungspositionen kopieren

Mit dem Symbol in jeder Tabellenzeile mit Rechnungspositionen konnen Sie eine neue Rech-
nungspositionen auf Basis der entsprechenden Rechnungsposition erstellen.

Frei b Rechnungspositionen &
Leistungszeitraum
O ___ Gepl.Datum ~ Gepl. Betrag von bis ~ Rechnungstext -
V4 qﬂl 31.01.2009 500,00 EUR P 01.01.2009 31.01.2009 P2, Projekt mit regelmé&Big wiederholender Arechnung 01.01.2009 - 31.01.2008
Summe 500,00

Sie kénnen ,ahnliche” Rechnungspositionen einfach kopieren: mit Klick auf ‘& werden alle Angaben
der Rechnungsposition in eine neue Rechnungsposition kopiert, passen Sie ggf. den Zeitraum, Betrag
oder Rechnungstext an.

Neue Rechnungsposition von Kopie ]

Projekt
P2 (Projekt mit regelmaRig wiederholender Arechnung)

Leistungszeitraum Aug Sep Okt | Dez Jan Fe
|01 v Feb [v] 2009 [w] i & - [28[w]Feb [v] 2009 [v]z &
| Monatlich Ultimo v

Geplantes Rechnungsdatum
01.02.2009 28.02.2009
O Beginn des Leistungszeitraums @ Ende des Leistungszeitraums

Art
| Festpreis v
Menge _ Einzelpreis (in EUR) Planbe
1,[oo] | 500/, (00
Status
® geplant O freigegeben
Rechnungstext Sia e ge -
‘P2, Projekt mit regelmaRig wiederholender Arechnung
%von% - %bis%

Speichern Abbrechen

2.3.3 Untermeniipunkt ,Rechnungen”

Diesen Untermenipunkt gibt es ausschlie3lich fiir Kundenprojekte. Fiir interne Projekte, die entspre-
chend keinem Kunden zugeordnet sind, gibt es keinen Untermeniipunkt Rechnungen. Alle Rechnun-
gen, die Rechnungspositionen fiir dieses Projekt beinhalten, werden hier aufgelistet.
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BEIx]
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
| R ZEP - ZeitErfassung fir Projekte [ = [-]
20.11.2009 KW 47 DEMO GmhH Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden |

(Q) ZEITERFASSUNG
ep o FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Administration
Verwaltung rungen

Verlauf: &' Projekizeiten Projekiverwaltung Rechnung DEMO-000005-test

[

| Projekt” Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Daten & Plan Auswertungszeitraum \ ul Aug Sep Okt Nos 3
Projektmitarbeiter O unbeschrénkt @ :I M;iEL 2009 : @S - O unbeschrankt ® @ :LNj\L : I ZUQQ,EEI 8
Yorgénge
Projekttatigkeiten |:| Nur Rechnungen mit offenem Betrag
Tickets
Anderungshistorie Suchbegiff 4
Léschen
Format
Preistabellen Rechnungen 2iCsV-Semikolon [#ICSV-Komma =
Belegeinstellungen D Re-Nr + Re-Datum ~ Status Betragnetto ~ Projektanteil netto ~ Betrag brutto Betrag erhatten = Noch offen
Reiseeinstellungen [J DEMO-000005-test 20.11.2009 abhg 212453 212453 252819 EUR 252819
[ pEMO-0000044est 19112009 abg 3.760,00 3.760,00 447440 EUR 4.474 40
Summe 5.884,53 5.884,53 7.002,59 7.002,59
=
Offene Posten - keine - E]
Umsatzprognose
Projektzusatzfelder [v

Um Details einer Rechnung abzurufen, oder bestimmte Aktionen fiir die Rechnung auszufiihren, kli-
cken Sie auf die als Link dargestellte Rechnungs-Nummer.

Wenn Sie eine Rechnung erneut herunterladen, Details betrachten, die Zahlungsdokumentation auf-
rufen oder die Rechnung l6schen bzw. stornieren mochten, klicken Sie auf die Rechnungsnummer.
Diese wird in der Tabelle als Link angezeigt. Die verschiedenen Aktionen fiir Rechnungen werden im
Kapitel 2.6 Rechnungen erklart.

2.3.4 Untermeniipunkt , Offene Posten”

Fiir Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) und
Projektleiter.

Mit dieser Auswertung haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnungen noch nicht bezahlt

wurden.

e =
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

mE=]
20.11.2009 KWW 47 DEMO GmbH Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden (&

(.) ‘_EITEPFAbsulbr -

Z p FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung

Projekte Kunden

rtungen

Mitarbeiter Administration

Verlauf. &' Projekizeiten Projekiverwaltuny Projekt Klassische Werhung Rechnung DEMO-000004-test Faktura Rechnung DEMO-000005-test s

| Projekt” Musterprojekt (Musterprojekt fiir Kunde)

Offene Posten
Daten & Plan Auswertungszeitraum Jul Aug Sep ( e
Projektmitarbeiter O unbeschrankt @ || LI E 2009 (%[ & - O unbeschrankt @ | [30[v] Nov EZUUQD:I 8
Yorgénge
Projekttétigkeiten Wahrung
Tickets |- Alle - [v]
Anderungshistorie Alle Betrége in EUR umrechnen
Léschen
Ausfiihren
Format Offene Posten - Alle Angaben in EUR inkl. MwSt ¥|CcSV-Semikolon ¥|CSV-Komma
Preistabellen 14 = 0 5 e L
Belegeinstellungen Re-Datum Projekt
Reiseeinstellungen DEMO-000004-test 19.11.2009 Musterprojekt 2474 40 247440
E—— e —
Rechnungspositionen
houn
[ > Offene Posten I
Projektzusatzfelder v
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Sie finden diese Auswertung im Untermend eines Kundenprojektes, im Untermeni eines Kunden und
unter Administration—>Faktura—> Offene Posten.

Fir Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) und
Projektleiter.

Mit der Umsatzprognose wird auf Basis der bei den Rechnungspositionen angegebenen Wiederho-
lung und geplanten bzw. abgerechneten Betrdgen, sowie den noch fehlenden Aufwandspositionen,
der Umsatz fiir die ndchsten Monate prognostiziert.

Sie haben die Moglichkeit, neben dem Status der Rechnungspositionen zu 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 dem echtem Betrag aufgefiihrt.
Fehlende Aufwandspositionen:
e Betrag wird immer nach dem aktuellem Aufwand berechnet
Zuschlagspositionen(%):
e werdenimmer mit dem Planbetrag angezeigt

Bitte beachten Sie: Eine fehlende Aufwandsposition wird nicht aufgeteilt, auch wenn sie sich Giber
mehr als einen Monat erstreckt. Das Ende dieses Zeitraums wird als geplantes Rechnungsdatum an-
genommen und entsprechend einsortiert. Wenn fehlende Aufwandspositions-Zeitraume (iber die
Grenze des Auswertungszeitraums hinausgehen: wird trotzdem das Ende des Auswertungszeitraums
herangezogen (d.h. ggf. werden Betrdge 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 nicht in der Umsatzprognose beriicksichtigt.
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R =)

| 5 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - [~]
m— 01072010 KW 26 DEMO GmbH (GF) _ Friedrich Hauser | Profil | Hiffe | Abmelden ~
Zep(.) ‘ ZEITERFASSUNG |

FUR PROJEKTE
Mein ZEP

Verwaltung

Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration

Auswertungen

Verlauf ¥ Projektzeiten Faktura =]

Projekt® Musterprojekt (Musterprojekt fur Kunde)

Daten & Plan

Auswertungszeitraum Mér Apr Wai Jun Jul =
Projektmitarbeiter Jul = 2010 ~ & - Jan ~ 2011 - &
Worgdnge
Projekttatigkeiten Whrung
-Alle - -
Tickets
Dokumente Alle Betrage in EUR umrechnen
Ande histori
nderungshistorie —
Lischen

Geplante Freigegebene Abgerechnete inkl. Stornierte Rechnungspositionen
Abrechnungseinstellungen Fehlende Aufwandspositionen

hOUEE Betrag fur noch nicht abgerechnete Aufwandspositionen JI
Preistabellen @ ‘Wom geplanten Betrag dbernehmen (7) Aus aktuell gebuchten Zeiten und Belegen berechnen (Geplanter Betrag wird ignoriert)
Belegeinstellungen

Reiseeinstellungen Vorschau bd  Ausfithren

Rechnungspositionen R i Wdh Status 072010 032010 082010 10/2010 112010 122010 01/2011  Summe
Rechnungen Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.09.2010 - 30.08 2 geplant 7.220,00 7.220,00
Offene Posten Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.11.2010 - 30.11 - geplant 324,00 324,00
Summe 7.220,00 324,00 7.544,00
Projektzusatzfelder I il

Sie sehen eine Ubersicht Giber Rechnungspositionen des Projekts und die Betrage, die durch diese
Rechnungspositionen eingehen werden.

Sie finden diese Auswertung im Untermeni eines Kundenprojektes, im Untermeni eines Kunden
und unter Administration—> Faktura->Umsatzprognose.

2.4 Fakturierung auf Kundenebene

2.4.1 Untermeniipunkt ,, Kundenzusatzfelder” (Administrator, Controller)

Der Administrator oder Controller (wenn das ZEP-Modul ,Abteilungen” verwendet wird, auch ein Ab-
teilungsleiter) kann hier kundenspezifische Daten angeben, die auf der Rechnung fiir diesen Kunden
stehen sollen.

assung fiir Pro EJW

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife

J ) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte IZI F

ZEITERFASSUNG 20.11.2009 KW 47 DEMO GmbH EmmaKlein | Profil | Hilfe | Abmelden ||
2 G

Zep(.) | FUR PROJEKTE

Projekte Kunden Mitarbeiter || Administration

Verwaltung
Verlauf: ¥ Projekizeiten Kunde 123 Kundenverwaltung =

[ Kunde 0004 (Generische AG)

Daten

@ Firdiesen Kunden wurden keine eigenen Zusatzfelder definiert, Es gelten die Zusatzfelder aus den Stammdaten:

1l

Kategorien

Ansprechpartner 1. Lieferdatum Rechnungsdatum

Ticketherechtigungen

Projekte Oberer Rechnungstext Folgende Positionen/Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:
Léachen Unterer Rechnungstext Vielen Dank fur lhren Auftrag.

Abrechnungseinstellungen

Zahlungshedingungen:
Preistabellen Zahlbar 30 Tage nach Rechnungsdatum.
Die Ware bleibt bis zur vollstandigen Bezahlung unser Eigentum.

Faktura

[Eigene Zusatzfelder definieren |

Rechnungspositionen

Fehlende Aufwandspositionen
Rechnungen
Offene Posten

Umsatzprognose
I > Kundenzusatzfelder

<| Al | 2]

[nel
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1. Wenn Sie fiir einen Kunden (noch) keine kundenspezifischen Zusatzfelder definiert haben, gelten
automatisch die Angaben aus dem Meniipunkt Administration>Stammdaten-> Kundenzu-

satzfelder:

tion-->Stammdaten-->Kundenzusatzfelder).

Sie kdnnen eigene Zusatzfelder definieren, die nur fiir diesen Kunden gelten (analog Administra-

2.4.2 Untermentipunkt ,Rechnungspositionen” (Administrator, Controller)

Bei jedem Kunden gibt es den Untermeniipunkt Rechnungspositionen. Hier sehen Sie eine Ubersicht
Uber die Fakturierung aller Projekte des Kunden. Diese Seite ist analog des Projekt-Untermeniipunkts
Rechnungspositionen bei den Projekten, ohne die Méglichkeit neue Rechnungspositionen anzule-
gen. Sie kénnen hier fir einen Kunden geplante Rechnungspositionen (auch von verschiedenen Pro-
jekten) freigeben und abrechnen.

@ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox E]
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
&) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte | * ‘ -
| Kunde 123 (Mustermann AG) &
m Geplante Rechnungspositionen *
Daten Leistungszeitraum
Kategorien 1 Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag wyon bis = Wdh Projekt Rechnungstext
Ansprechpartner L TE 28.02.2008 50000 EUR P 01022008 28022009 mu P2 P2, Projekt mit ig wiederholender e}
Ticketberechtigungen # @@ 26102003 -2761,50 EUR P 26102009 26.10.2009 1-Musterprojekt  Gutschrift fir Rehr DEMO-000003-test (04.11.2009) Pr
Projekte L TE 26.10.2009 EUR A 1210.2008 26.10.2008 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde YMA, f Anre
Laschen L THE 26.10.2008 EUR SZ 12102008 26.10.2008 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 3.1 v3.1 (4
a8 26.10.2009 EUR SZ 12.10.2009 26.10.2009 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt | 1-Musterprojekt fir Kunde 1 Analyse |
Abrechnungseinstellungen
£ @B 26102009 EUR SZ 12102009 26.10.2009 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 3 Abschius
Preistabellen L THE 26.10.2008 EUR SZ 12102008 26.10.2009 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 2 Durchfiih
[—— L TBE 26.10.2008 EUR AB 12102008 26.10.2009 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 3.1 v3.1 (B
Oewnm 16122009 80,00 EUR P 17112008 16.12.2009 m Musterprojekt  Musterprojekt, Musterprojekt flr Kunde 17.11.2008 - 16
> Rechnungspositionen Summe -2.181,50
Fehlende Aufwandspositionen —
Rechrungen Freigeben || Vorschau
Offene Posten Frei b i
Umsatzprognose [
Kundenzusatzigider O Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag von bis ~ Projekt Rechnungstext
m L TH 31.01.2008 1.230,00 EUR P 19.01.2009 31.01.2008 Klassische Werbung Klassische Werbung, Klassische Werbung 19.01.2009 - &
Deckblatt L TE 31.01.2009 EUR S 18.01.2008 31.01.2009 Kiassische Werbung Klassische Werbung, Klassische Werbung Plakat DHE Pla
KifidErEatE Paifs 31.01.2009 500,00 EUR P 01.01.2009 31.01.2009 P2 P2, Projekt mit regelm&Rig wiederholender Arechnung 011
Gesamtstatus Plan L TE 21.10.2008 100,00 EUR P 21102009 21102008 kk kk, Klitzeklein 21.10.2008 - 21.10.2009
Gesamtstatus Zeit Summe 1.830,00
Gesamtstatus Ertrag | Abrechnen H Freigabe entfernen H Vorschau ]
Abgerechnets ierte
Leistungszeitraum
Re-Datum ~ Re-Nr Gepl. Betrag  Abg. Betrag yon bis ~ Status = Projekt Rechnungstext
B & 20.11.2009 DEMO-000005-test 80,00 80,00 EUR P 01.11.2009 16.11.2008 abg Musterprojelt  Musterprojekt, Musterpro
B © 20112009 DEMO-OI -test 40000 EUR S  01.10.2008 16.11.2008 abg Musterprojekt  Musterprojekt, Musterpr
B & 201120089 DEMO-000005-test 164453 EUR S 01102009 16.11.2008 abg Musterprojekt  Musterprojekt, Musterpro
B ® 19112009 DEMO-000004-test 3.760,00 376000 EUR P 01.11.2009 30.11.2008 abg Musterprojekt  Musterprojekt, Musterpr
B & 04.11.2009 DEMO-000003-test 12,00 EUR A 12102009 26.10.2008 storn 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musts
B & 04112009 DEMO-000003-test 637,50 EUR SZ 12102008 26102008 storn 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Mus
B & 04.11.2009 DEMO-000003-test 987,50 EUR SZ 12102008 26102009 storn 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Muste
B & 04112009 DEMO-000003-test 41250 EUR SZ 12102008 26102009 storn 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musi
B & 04112009 DEMO-000003-test 62500 EUR SZ 12102008 26102009 storn 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Must:
B & 04112009 DEMO-000003-test 87,00 EUR AB 12102009 26.10.2008 storn 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Must
Summe 3.840,00 8.646,03 B
»

Wie Sie Rechnungspositionen freigeben und Rechnungen stellen kénnen wird im Kapitel 2.3.2.3 Rech-
nungspositionen freigeben, Kapitel 2.3.2.4 Freigabe zuriicknehmen - Zeitraum wieder buchbar machen
und Kapitel 2.3.2.5 Rechnungen stellen - Freigegebene Rechnungspositionen abrechnen beschrieben.

troller)

2.4.3 Untermeniipunkt ,Fehlende Aufwandspositionen” (Administrator, Con-

Fir fehlende Aufwandspositionen zu einem Kunden gibt es den Untermeniipunkt Fehlende Auf-

wandspositionen.
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Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
| e 26P - Zeitrfassung fiir Projekte [ = [
20.11.2008 KW 47 DEMO GmbH EmmaKlein | Profil | Hilfe | Abmelden \:

(o) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP || Projekte Kunden Mitarbeiter H Administration |

Verwaltung
Verlauf: &' Projekizeiten Kundenverwaltung Kunde 0004 =

Kunde 123 (Mustermann AG)

Fehlende Aufwandspositionen &

Allgemein

Daten
Kategorien
Ansprechpartner
Ticketberechtigungen
Projekte
Ldschen

Ausfiihren

Fehlende itionen in i
1-Musterprojekt (1-Musterprojekt flr Kunde)
Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde)

Musterprojekt - Kopie (Musterprojekt flir Kunde)

Abrechnungseinstellungen

Preistabellen

Faktura

Rechnungspositionen
> Fehlende Aufwandspositionen

Offene Posten
Umsatzprognose
Kundenzusatzfelder

v

1. Stellen Sie den Zeitraum ein, fiir den Sie fehlende Aufwandspositionen sehen mochten.

2. Inder Tabelle ,Fehlende Aufwandspositionen in folgenden Projekten” werden lhnen die Projekte
angezeigt, fir die fehlende Aufwandspositionen bestehen. Durch einen Klick auf den Projektna-
men werden Sie direkt in den Projekt-Untermenilipunkt Rechnungspositionen weitergeleitet, so
dass Sie gleich die entsprechenden Rechnungspositionen anlegen kénnen.

2.4.4 Untermentipunkt ,Rechnungen” (Administrator, Controller)

Im Untermeniipunkt Rechnungen kénnen Sie alle Rechnungen anzeigen lassen die mit dem ZEP-
Modul ,Faktura” fur diesen Kunden erstellt wurden.

M=)

| e ZEP - Zeitkrfassung fir Projekte [ = |-
20112009 KW 47 DEMO GmoH  EmmaKlein | Profl | Hiffe | Abmelden 4

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen Extras Hife

(o) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP || Projekte Mitarbeiter H Administration |

Verwaltung

i

verlauf: ¥ Projekizeiten Kundenverwaltung Kunde 0004

‘ Kunde 123 (Mustermann AG)

P Auswertungszeitraum Jul Aug 1 Noy

Kitedolien O unbesciranct © [01 ] wai [] 2009 [¥] (& & - O unwescrvanie © [ 30 (3] Nov[] 2008 [v] i &

Ansprechpartner

Ticketberechtigungen Wahrung =
Projekte |- Alle -

Léschen D Nur Rechnungen mit offenem Betrag

Abrechnungseinstellungen Suchhegriff &

Preistabellen ‘

Rechnungspositionen

it R ¥|CSV-Semikolon #CSV-Komma
l > Rechnungen D Re-Nr v Re-Datum ~ Status Betrag netto Betrag brutto Betrag erhatten Moch offen
Ene Posten! [ pemo-noo0os-test 20.11.2009 abg 212453 252819 EUR 252819
Umsatzprognose [ DEMO-000004-test 19.11.2009 abg 3.760,00 447440 EUR 2.000,00 247440
Kundenzusatzfelder [J DEMO-000003-test 04.11.2009 storn 2.761,50 328620 EUR 328620 ||
B S T——— s
Deckblatt Aktion
Kundenumsatz 7
|- keine - [se] &

Plan,

1. Stellen Sie den Zeitraum ein, fiir den Sie die Rechnungen sehen mdchten. Ausschlaggebend fiir
die angezeigten Rechnungen ist das Rechnungsdatum.

2. In der Tabelle ,Rechnungen” werden alle im ausgewahlten Zeitraum gestellten Rechnungen fir
diesen Kunden angezeigt. In der Summenzeile sehen Sie hierbei sofort welche Betrage noch offen
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sind (Spalte ,Noch offen”) und welche Betrdge bereits eingegangen sind (Spalte ,Bisher einge-
gangen”).

Wenn Sie eine Rechnung erneut herunterladen, Details betrachten, die Zahlungsdokumentation auf-
rufen oder die Rechnung l6schen bzw. stornieren mochten, klicken Sie auf die Rechnungsnummer.
Diese wird in der Tabelle als Link angezeigt. Die verschiedenen Aktionen fiir Rechnungen werden im
Kapitel 2.6 Rechnungen erklart.

2.4.5 Untermeniipunkt , Offene Posten”

Fir Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) und
Projektleiter.

Mit der Auswertung Offene Posten haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnungen des
entsprechenden Kunden noch nicht bezahlt wurden.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =%

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte |Tj =
(‘) e 20.11.2008 KW 47 DEMO GrbH EmmaKlein | Prol | Hilfe | Abmelden [af

Zep FUR EiTE

["meinzeP || Projekte | HKunden Mitarbeiter || Administration |
Verwaltung

Verlauf: & Projekizeiten Kundenverwaltung Kunde 0004

Kunde 123 (Mustermann AG)

Aligemein
Daten Auswertungszeitraum Jul Aug Sep Okt 1
Kategorien O unbeschrankt @ |01 [\ﬂ Ja'nr\:vj 2008 m [E 8 - O unbeschrinit ® 'BU'M Nov’& 2009 _\ﬂ = $
Ansprechpartner
Ticketberechtigungen Wahrung .
Projekte |- Alle - E
Léschen Alle Betrége in EUR umrechnen
Abrechnungseinstellungen T
Preistabellen £ |
Offene Posten - Alle Angaben in EUR inkl. MwSt ¥ csv-Semikolon [ ¥CSV-Komma
it Offener Betrag nach Anzah Tagen sett Rechnungsdatum
Rechnungspositionen Rechnung Re-Datum Projekt Bis 30 31-60 £1-90 91-365 Mehr als 365 Summe offener Betrag
Fehlende Aufwandspostionen DEMO-000003Mest  storn  04.11.2008 1-Musterprojekt 328620 328820
Fechpungen DEMO-000004-test 19.11.2008 Musterprojekt 247440 247440
Summe 5.760,60 5.760,60
Umsatzprognose r
PSRN (M
2l i | 2]

Sie finden diese Auswertung im Untermenii eines Kundenprojektes, im Untermenii eines Kunden und
unter Administration—>Faktura-> Offene Posten.
2.4.6 Untermeniipunkt ,Umsatzprognose”

Fir Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) und
Projektleiter.

Mit der Umsatzprognose wird auf Basis der bei den Rechnungspositionen angegebenen Wiederho-
lung und geplanten bzw. abgerechneten Betrdgen, sowie den noch fehlenden Aufwandspositionen,
der Umsatz fiir die ndchsten Monate prognostiziert.
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Sie haben die Moglichkeit, neben dem Status der Rechnungspositionen zu wiahlen, 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 dem echtem Betrag aufgefihrt.
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-Zeitraume (ber die
Grenze des Auswertungszeitraums hinausgehen: wird trotzdem das Ende des Auswertungszeitraums
herangezogen (d.h. ggf. werden Betrdge 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 fir zukiinftige Rechnungs-
positionen geplant haben NICHT angezeigt, sondern mit 0 Euro aktuellem Aufwand angezeigt.

~Fehlende Pauschal-Rechnungspositionen” werden nicht in der Umsatzprognose beriicksichtigt.

(@ 7EP - TeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox ‘ '\ B
| <=5 ZEP - ZeitErtassung fir Projekte [+ |~
oo 02.07.2010 KW 26 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden =
(-_ Y ) | ZEITERFASSUNG =
Zep o FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration
Verwaltung
Verlauf. ¥ Projekizeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Einstellungen Fakiura =)

Kunde 123 (Mustermann AG)

Umsatzprognose

Daten Auswertungszeitraum
Kategorien Jul w2010 v+ & - Jan - 2011 - &
Adressen

m

‘Wahrung
- Alle - -

Ansprechpartner

Ticketberechtigungen
Projekte
Dokumente:

Alle Betrage in EUR umrechnen

Status
Loschen Geplante [¥] Freigegebene [ Abgerschnete inkl. Stornierts Rechnungspositionen

Abrechnungseinstellungen Fehlende Aufwandspositionen

Preistabellen Betrag fir noch nicht abgerechnete Aufwandspositionen

[S— @ Wom geplanten Betrag tbernehmen &) Aus aktuell gebuchten Zeiten und Belegen berechnen (Geplanter Betrag wird ignorierty
Fehlende Aufwandspositionen
Rechnungen Umsatzprognose - Alle Angaben in EUR ¥|CSV-Semikolon ¥)CSV-Komma
Offene Posten Projekt 072010 oar2010 082010 1072010 12010 1212010 0172011 Summe:
» Umsatzprognosel Musterprojekt 7.220,00 324,00 7.544,00
Kundenzusatzfelder Testprojekt 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 14.400,00
P-Demo 842,00 842,00 842,00 842,00 242,00 842,00 5.052,00
Auswertungen
Summe 3.242,00 3.242,00 10.462,00 3.242,00 3.566,00 3.242,00 26.996,00

Deckblatt Sl

Bei Kunden erhalten Sie eine Ubersicht {iber alle Projekte und die Betrige, die durch diese Projekte
eingehen werden.
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Sie finden diese Auswertung im Untermeni eines Kundenprojektes, im Untermeni eines Kunden
und unter Administration—> Faktura—>Umsatzprognose.

2.5 Meniupunkt ,Faktura”

Einen schnellen Uberblick (iber alle Rechnungen und Rechnungspositionen in ZEP gibt der Menii-
punkt Administration—> Faktura.

Hier werden alle Rechnungspositionen (geplant, freigegeben, abgerechnet) und alle Rechnungen
(auch stornierte), sowie noch fehlende Aufwandspositionen (je Kunde) aufgefiihrt. Als Administrator
bzw. Controller sehen Sie hier auf einen Blick, bei welchem Kunden und bei welchem Projekt freige-
gebene Rechnungspositionen auf die Abrechnung ,warten”.

Hier finden Sie auch die Auswertungen Offene Posten, Umsatzprognose und die Nicht abgerech-
neten Leistungen, die Sie hier ,ZEP-weit" erstellen kbnnen.

2.5.1 Faktura-Untermenupunkt ,Rechnungspositionen”

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =JIOJES

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife

3 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte | + | ‘ =

( > ) e 20.11.2009 KW 47 DEMO GmbH EmmaKlein | Profil | Hilfe | Abmelden ;

zep

| Mein ZEP Projekte || Kunden || Mitarbeiter ‘Administration
Faktura  Stammdaten  Einstellungen  Monatsabschluss

Werlauf: ¥ Kundenverwaltung Kunde 0004 Kunde 123 Projekt Musterprojekt Projekt Klassische Werbung Projekt 1-Musterprojekt =

Geplante Rechnungspositionen *

> Rechnungspositionen O Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag Kunde Projekt Rechnungstext
Fehionde Aufwandspostionen £ @0 28022009 500,00 EUR P 123 P2 P2, Projekt mit regelméRia wiederholender Arechnung 01.02.2009 - 28.02 2003
Rechnungen £.5 0 26102003 276150 EUR P__ 123 f-Musterprojekt Guischift fir ReNr DEMO-000003-est (04.11.2009) Projekt: 1-Musterprojekt (1
£ T 0 26102009 EUR SZ 123 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt ,1-Musterprojekt fiir Kunde 3 Abschiuss (Arbeitszeit) 12.10.200
L TE 26.10.2008 EUR SZ 123 1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 3.1 v3.1 (Arbeitszeit) 12.10.2008 - -
Offene Posten L TE 26.10.2009 EUR AB 123  1-Musterprojekt 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 3.1 v3.1 (Belege/Reisekosten) 12.10
Umsstzprognose ] 16.12.2008 P 123 Musterprojekt  Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 17.11.2009 - 16.12.2008
Summe -2.181,50
Freigeben ]
Frei iti b
D Gepl. Datum Gepl. Betrag Kunde Projekt Rechnungstext
Oewm 31.01.2009 1.230,00 EUR P 123 e Werbung  Klassische Werbung, Klassische Werbung 19.01.2008 - 31.01.2008
Oewa 31.01.2008 EUR & 123 e Werbung  Klassische Werbung, Klassische Werbung Plakat DHE Plakat Mai 19.01.2008 -
D L BE 31.01.2009 500,00 EUR P 123 P2 P2, Projekt mit regelméBiy wiederholender Arechnung 01.01.2009 - 31.01.2009
e @@ 21102009 400000 EUR P 124 kp kp1, Kundenprojekt 1 ¥1 Vorgang 1 01.10.2009 - 21 10.2008 x: y a: b
Oesa 21.10.2008 10000 EUR P 123 Kk kk, Kltzeklein 21.10.2008 - 21.10.2009
O LT E 23.10.2008 20000 EUR P 124  kpl kp1, Kundenprojekt 1 V2 Vorgang 216102008 - 2310.2009 x: y a: b =

Die Rechnungen stellen Sie beim Projekt - klicken Sie auf die Kurzform des Projekts (als Link darge-
stellt) und Sie gelangen direkt in den Untermeniipunkt Rechnungspositionen des jeweiligen Projekts
- oder stellen Sie die Rechnung beim Kunden - klicken Sie auf die KNr (als Link dargestellt) und sie ge-
langen direkt in den Untermeniipunkt Rechnungspositionen des jeweiligen Kunden.

Es kann vorkommen, dass Rechnungspositionen mit einem rétlichen Andern-Symbol (#) angezeigt
werden. Bei diesen Rechnungspositionen liegen fehlerhafte Angaben vor (z.B. bei Anderungen an den
Projektdaten nach Erstellung der Rechnungspositionen) und kénnen nicht abgerechnet werden. Die
Checkbox ist furr diese Rechnungspositionen nicht wahlbar. Wenn Sie die Rechnungsposition mit #
zum Andern aufrufen, sehen Sie die entsprechende Fehlermeldung im Kopf der Rechnungsposition
und kénnen entsprechende Anderungen vornehmen.

Rechnungsposition andern

Art Aufwand der Rechnungsposition ist unguttig.
Bitte passendes auswahlen oder diese Postion l6schen.

Wie Sie Rechnungspositionen freigeben, wird im Kapitel 2.3.2.3 Rechnungspositionen freigeben und im
Kapitel 2.3.2.4 Freigabe zuriicknehmen - Zeitraum wieder buchbar machen beschrieben.
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2.5.2 Faktura-Untermeniipunkt ,Fehlende Aufwandspositionen”

Im Untermenipunkt Fehlende Aufwandspositionen sehen Sie auf einen Blick bei welchen Kunden
anrechenbare Stunden angefallen sind, fiir die noch keine Abrechnung geplant wurde.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife
&) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte | - -
20.11.2008 KW 47 DEMO GmbH Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden
(-‘) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

| MeinZEP || Projekte || Kunden || Mitarbeiter | IETINEETE
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

Verlauf: 4 Kundenverwaltung Kunde 0004 Kunde 123 Projekt Musterprojekt Projekt Klassische Werbung Projekt 1-Musterprojekt

Fehlende Aufwandspositionen ¢

Rechnungspositionen

Zeitraum Jul

T T

ol & - [30[] Nov ] 000 el i &

F Ispositionen in Pioj 4
123 (Mustermann AG)

1-Musterprojekt (1-Musterprojekt fir Kunde)

Musterprojekt (Musterprojekt fir Kunde)

Musterprojekt - Kopie (Musterprojekt fiir Kunde)
124 (Kunde 1)

nov (Movember)

Rechnungen

Auswertungen

Offene Posten
Umsatzprognose

vea (Vorgange einzeln abrechnen)

3

i} |

1. Stellen Sie den Zeitraum ein, fiir den Sie fehlende Aufwandspositionen sehen mochten.

2. In der Tabelle ,Fehlende Aufwandspositionen in folgenden Projekten” werden lhnen die Kunden
und Projekte angezeigt, fiir die fehlende Aufwandspositionen bestehen. Durch einen Klick auf
den Projektnamen werden Sie direkt in den Projekt-Untermeniipunkt Rechnungspositionen
weitergeleitet, so dass Sie gleich die entsprechenden Rechnungspositionen anlegen kénnen.

2.5.3 Faktura-Untermeniipunkt ,Rechnungen”

Im Untermenipunkt Rechnungen kénnen Sie alle Rechnungen anzeigen lassen die mit dem ZEP-
Modul ,Faktura” erstellt wurden.
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@ ZEP - Zeit[rfassuhg fiir Projekte - Mozilla Firefox -g@

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

| a ZEp - 2ZeitErfassung fiir Projekte I =+ ‘

gop €I, [mrmrse

20.11.2009 K¥¥ 47 DEMO GmbH (Oa) Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden ‘,ﬁ

[ MeinzEP || Projekte || Kunden || mitarbeiter || Abteilungen | LTl
Faktura Stammdaten Einstellungen  Monatsabschluss

verlauf: & Kundenverwaltung Kunde 0004 Kunde 123 Projekt Musternrojekt Projekt Klassische Werbung Projekt 1-Musterprojekt =

Rechnungen &

Rechnungspositionen
Fehlende Aufwandspositionen

® Abteilung des Kunden O Abteilung des Projektes

- Alle Abteilungen - ‘ﬁ [ inkl. Urterabteilungen
S ——— Auswertungszeitraum t . .
O unbeschrankt @ |01 [w] Mai [v] 2009[w][F & - O unbeschrinit @ [30[w] Nov [w] 2009 [v] 5 &
Offene Posten
Umsatzprognose Wahrung ; =
- Alle - [v]

|:| Nur Rechnungen mit offenem Betrag

Suchbegriff &

Rechnungen ¥|csV-Semikolon ¥/CSV-Komma
D Re-Nr + Re-Datum = Status Betrag netto Betrag brutto Betrag erhalten Noch offen ~ Kunde
O bEMO-’DDDUDS—teﬁ 20.1112009 ahg é.124,53 2.523;19 EUF\” 252818 123

[ DEMO-000004-test 19.41.2009 abg 3.760,00 447440 EUR 2.000,00 247440 123

[ DEMO-000003-test 04.11.2008 storn 276150 328620 EUR 328620 123

[] pEMmO-000002-test 04.11.2009 storn 450,00 535,50 EUR 535,50 124

[J DEMO-000001-test 04.11.2009 storn 12,50 14,88 EUR 14,88 124
Summe 9.108,53 10.839,17 4.528,19 6.310,98

[

1. Bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen” kann die Rechnungstabelle auf eine Abteilung einge-
schrankt werden. Hierbei kdnnen Sie jetzt wahlen, ob sich die Abteilungsauswahl auf die Projekte
oder die Kunden beziehen soll. Da sich Projekte und Kunden in unterschiedlichen Abteilungen be-
finden kénnen, haben Sie hiermit eine einfache Méglichkeit die Einschrankung an lhre Bediirfnisse
anzupassen.

Beispiel:

Wahlen Sie die Einstellung ,Abteilung des Projekts” werden alle Rechnungen angezeigt in de-
nen Projekte der gewdhlten Abteilung enthalten sind.

Wahlen Sie die Einstellung ,Abteilung des Kunden” werden alle Rechnungen angezeigt die an
Kunden der gewahlten Abteilung gestellt wurden.

2. Stellen Sie den Zeitraum ein, fir den Sie die Rechnungen sehen méchten. Ausschlaggebend fiir die
angezeigten Rechnungen ist das Rechnungsdatum.

3. Geben Sie ggdf. eine Wahrung an

4. Schrénken Sie die Rechnungsliste auf Rechnungen mit offenem Betrag ein. Somit erhalten Sie einen
sofortigen Uberblick welche Rechnungen noch nicht vollstindig bezahlt wurden.

5. Geben Sie Suchbegriffe an, die in der Rechnungsnummer oder Rechnungspositionen der Rechnung
vorkommen, um gesuchte Rechnungen schneller zu finden.

6. In der Tabelle ,Rechnungen” werden alle im ausgewdhlten Zeitraum gestellten Rechnungen ange-
zeigt. In der Summenzeile sehen Sie hierbei sofort welche Betrage noch offen sind (Spalte ,Noch of-
fen”) und welche Betrage bereits eingegangen sind (Spalte ,Bisher eingegangen”).

Wenn Sie eine Rechnung erneut herunterladen, Details betrachten, die Zahlungsdokumentation auf-
rufen oder die Rechnung I6schen bzw. stornieren mochten, klicken Sie auf die Rechnungsnummer.
Diese wird in der Tabelle als Link angezeigt. Die verschiedenen Aktionen fiir Rechnungen werden im
Kapitel 2.6 Rechnungen erklart.

2.5.4 Auswertung , Offene Posten”

Fir Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) und
Projektleiter.
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Mit der Auswertung Offene Posten haben Sie jederzeit im Blick wie lange welche Rechnungen noch
nicht bezahlt wurden.

Sie finden diese Auswertung im Untermeni eines Kundenprojektes, im Untermenii eines Kunden und
unter Administration—->Faktura—-> Offene Posten.

@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox M=%
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
1 &) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte I - } [ -
' 20.11.2009 K¥W 47 DEMO GmbH (Oa) Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden |
€9) | zermerrassunc —
Zep & FUR PROJEKTE

| MeinZEP || Projekte || Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen | T

Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

Verlauf: & Kundenverwaltung Kunde 0004 Kunde 123 Projekt Musterprojekt Projekt Klassische Werbung Projekt 1-Musterprojekt =
Rechnungspositionen ® Abteilung des Kunden O Abteilung des Projektes
Fehlende Aufwandspositionen ~Alle Abteilungen - i:] |:| inkl. Unterabteiungen
Rechnungen =
Auswerngen Auswertungszetraum Jul Aug Se t I . . .
I_ O unbeschranit @ |01 [w] Jan [w] 2008[w] @ & - © unbeschrant @ [31[w] Dez[w] 2000 [v] = &
iene Posten
Umsatzprognose ‘Wahrung —
- Alle - [v]
Alle Betrage in EUR umrechnen 3

Offene Posten - Alle Angaben in EUR inkl. MwSt ¥|CSV-Semikolon _¥|CSV-Komma
Offener Beirag nach Anzah! Tagen set Rechrungsdatum
Kunde ! Rechnung Re-Datum Projekt Bis30 31-60 61-90 91-365 Mehr als 365  Summe offener Betrag
123 (Mustermann AG)
DEMO-D00003-test  storn 04.11.2008 1-Musterprojekt 3.286,20 3.286,20
DEMO-000004-test 19.11.2009 Musterprojekt 247440 247440
Summe 5.760,60 5.760,60
124 (Kunde 1)
DEMO-000001-test  storn 04.11.2009 okt 14,88 14,88
DEMO-000002-test  storn 04.11.2008 okt 535,50 535,50
Summe 550,38 550,38
Summe 6.310,98 6.310,98

[v

Bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen” kann die Tabelle auf eine Abteilung eingeschrankt werden.
Hierbei kdnnen Sie jetzt wahlen, ob sich die Abteilungsauswahl auf die Projekte oder die Kunden be-
ziehen soll. Da sich Projekte und Kunden in unterschiedlichen Abteilungen befinden kdnnen, haben
Sie hiermit eine einfache Moglichkeit die Einschrankung an lhre Bediirfnisse anzupassen.

Beispiel:

Wabhlen Sie die Einstellung ,Abteilung des Projekts” werden alle offenen Posten angezeigt in denen
Projekte der gewahlten Abteilung enthalten sind.

Wahlen Sie die Einstellung ,Abteilung des Kunden” werden alle offenen Posten angezeigt die sich aus
Rechnungen an Kunden der gewdhlten Abteilung ergeben.

2.5.5 Auswertung ,Umsatzprognose”

Fir Administratoren, Controller und Abteilungsleiter (bei Nutzung des Moduls ,Abteilungen”) und
Projektleiter.

Sie finden diese Auswertung im Untermeni eines Kundenprojektes, im Untermeni eines Kunden
und unter Administration—> Faktura->Umsatzprognose.

Mit der Umsatzprognose wird auf Basis der bei den Rechnungspositionen angegebenen Wiederho-
lung und geplanten bzw. abgerechneten Betrdgen, sowie den noch fehlenden Aufwandspositionen,
der Umsatz fiir die nachsten Monate prognostiziert.
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Sie haben die Moglichkeit, neben dem Status der Rechnungspositionen zu wiahlen, 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 dem 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-Zeitraume (ber die
Grenze des Auswertungszeitraums hinausgehen: wird trotzdem das Ende des Auswertungszeitraums
herangezogen (d.h. ggf. werden Betrdge 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 nicht in der Umsatzprognose beriicksichtigt.

(@ 7EP - TeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox B
| <=5 ZEP - Zeitkrtassung fir Projekte [+ |~
oo 02.07.2010 KW 26 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden =
(-_ Y ) | ZEITERFASSUNG =
Zep . FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration

Faktura  Stammdaten  Einstellungen  Monatsabschiuss — Dokument Up-Download Statistik

Verlauf. ¥ Projekizeiten Abteilungsverwaltung Abteilung GF Einstellungen =

Umsatzprognose

Auswertungszeitraum
Jul w2010 & - Jan - 2011 - &

Rechnungspositionen
Fehlende Aufwandspositionen

Rechnungen
Je Kunde einzelne Projekte anzeigen
Auswertungen
‘Wahrung

QOffene Posten _Alle - -

> Umsatzprognose
|

Alle Betrige in EUR umrechnen
Nicht abgerechnete Zeiten

Status
Geplante Freigegebene Abgerechnete inkl. Stornierte Rechnungspositionen

mn

Fehlende Aufwandspositionen

Betrag fir noch nicht abgerechnete Aufwandspositionen

@ Vom geplanten Betrag Gbernehmen () Aus aktuell gebuchten Zeiten und Belegen berechnen (Geplanter Betrag wird ignoriert)

Worschau fd Ausfihren

Umsatzprognose - Alle Angaben in EUR *csv. ¥|CcsV-Komma
Kunde / Projekt 07200 082010 0972010 1072010 112010 122010 o1zo11 Summe:

123 (Mustermann AG)

Musterprojekt 7.220,00 324,00 7.544,00
Testprojekt 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2.400,00 2 400,00 2.400,00 14.400,00
P-Demo 242,00 842,00 242,00 842,00 842,00 242,00 5.052,00
Summe 3242,00 3.242,00 10.462,00 3.242,00 3.566,00 324200 26.995,00
Summe 3.242,00 3.242,00 10.462,00 3.242,00 3.566,00 3.242,00 26.996,00

rs o
L /|
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Unterschiedlicher Detailgrad der Auswertung

Beachten Sie, dass der Detailgrad der Auswertungen auf den verschiedenen Ebenen unterschiedlich
ist.

1. Bei Projekten erhalten Sie eine Ubersicht {iber Rechnungspositionen des Projekts und die Betré-
ge, die durch diese Rechnungspositionen eingehen werden.

2. BeiKunden erhalten Sie eine Ubersicht liber alle Projekte und die Betrage, die durch diese Projek-
te eingehen werden.

3. Bei Administration->Faktura->Umsatzprognose erhalten Sie eine Ubersicht iiber alle Kunden
(wahlweise inklusive der Projekte der Kunden) und die Betrage, die durch diese Projekte eingehen
werden.

Hineinklicken in die Detailebene

Durch einen Klick auf einen Kunden in der Auswertungstabelle gelangen Sie direkt in die Umsatz-
prognose fiir den angeklickten Kunden.

Klicken Sie auf einen Projekt in der Auswertungstabelle, gelangen Sie direkt in die Umsatzprognose
fur das angeklickte Projekt.

2.5.6 Auswertung ,Nicht abgerechnete Zeiten”
Mit dieser Auswertung in ZEP konnen 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 kdnnen diese Auswertung aufrufen unter Administration->Faktura-> nicht abgerechnete Zei-

ten:
(@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox \ \ h ==l
| 5 ZEP - ZeitErfassung far Projekte [-+] [~]
. _ 30.06.2010 KW 26 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(Q) | ZEITERFASSUNG
Zep 1 FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration

Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss Dokument Up-/Download Statistik

Verlauf ¥ Projekizeiten =)

Faktura Nicht abgerechnete Zeiten &
Rechnungspostionsn Auswertungszeitraum Jun

Fehlende Aufwandspositionen
Rechnungen

01 = Jun + 2010 »[E& - 30 = Jun - 2010 + E2

Je Kunde einzelne Projekte anzeigen
Auswertungen
D Zeiten in Pauschalvorgdngen beriicksichtigen

Offene Posten
m

» Nicht abgerechnete Zeiten I

Wahrung
- Alle - -

Alle Betrdge in EUR umrechnen

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 beriicksichtigen” aktiviert werden soll. Wenn Sie angeben, dass
auch Zeiten in Pauschalvorgangen beriicksichtigt werden sollen, werden auch die Projektzeiten ange-
zeigt, die auBerhalb des Leistungszeitraums einer Pauschal-Rechnungsposition liegen angezeigt.
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Nicht abgerechnete Zeiten

@ Abteilung des Kunden (O) Abteilung des Projektes

Standard (Standardabteilung) ~ [ inkl. Unterabteiungen
Auswertungszeitraum

01 w Jun » 2010 =& - 09 v Jun v 2010 - =

Je Kunde einzelne Projekte anzeigen

|:| Zeiten in Pauschalvorgdngen bericksichtigen

Wahrung

- Alle - -

Alle Betrdge in EUR umrechnen

Vorschau -

Nicht abgerechnete Zeiten ¥ CSV-Semikolon ¥ CSV-Homma
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 9.900,00 562,50 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  Geschafts-Jahresabschluss und Ermitteln der unfertigen Leistungen:

Daflir wird die Auswertung nach Geschaftsjahresende aufgerufen, d.h. wenn alle Rechnungen
des alten Jahres fertig sind und die Monate des alten Jahres abgeschlossen sind. Wenn nach Ge-
schiéftsjahresende 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 Geschaftsjahr fertig sind, damit
ich diese Auswertung machen kann.”)

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 kénnen 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
LNnicht abgerechnete Zeiten” sehen Sie, dass bis zum Stichtag mehrere Stunden darauf gebucht
worden sind und kénnen nun entscheiden, ob eine Abschlagszahlung fallig ist.

2.6 Rechnungen

Eine Rechnung ist einem Projekt oder Kunden nicht untergeordnet. Um zu dem Projekt oder Kunden
zuriickzukehren klicken Sie im Verlauf auf das entsprechende Objekt. Im folgenden Bild: Projekt Mus-
terprojekt.
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(‘) | ZEITERFASSUNG :

Zep FUR PROJEKTE

| Meinzer || Projeite || Kunden || Mitarbeiter || Abteilungen |
Faktura Stammadaten Einstellungen Maonatsabschluss

Projekt Musterprojekt

Administration

Yerlauf £ Kundenverwaltung Kunde 0004 Kunde 123

2.6.1 Rechnungs-Daten

Im Untermeniipunkt Daten sehen Sie die allgemeinen Daten fiir die Rechnung.

@ 7P - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox uw

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

pef

| e 2EP - ZeitErfassung fir Projekte [ =] =
= 20112009 KW 47 DEMO GmbH (Oz)  EmmaKlein | Profil | Hilfe | Abmelden
€9) | zemerea

Zep FOR PROJEKT 2

| meinzepr || Projexte || Kunden mitarbeiter || Abteilungen | T i
Faktura Stammdaten Einstellungen

Verlauf: ¥ Kundenverwaltung Kunde 0004 Kunde 12§ Projekt Musterproiekt

‘ Rechnung® DEMO-000005-test

IF o)
> Daten Kunde 123

Zahlungsdokumentation Re-Datum 20.11.2009

Stornieren
Status ahg

Lischen
Datei
Betrag netto 212453 EUR
MAST 18,00%
Betrag brutto 252819 EUR
Betrag erhatten 1.500,00 EUR
Noch offen 1.028,19 EUR

Rechnungsposilionel@

Leistungszetraum
Gepl. Betrag ~ Abg. Betrag von bis = Projekt Rechnungstext -
80,00 80,00 EUR P 01.11.2009 16.11.2009 Musterprojekt Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 01.11.2009 - 16.11

400,00 EUR S 01102009 16.11.2009 husterprojekt Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 2 Durchfihrung O
164453 EUR S 01102009 16.11.2009 Musterprojekt Musterprojekt, Musterprojekt fir Kunde 1 Analyse 01.10.21
80,00 212453

§DDD

1. Auflistung der Rechnungsdaten: Hier finden Sie die Kundenzugehdrigkeit, die Rechnungsnum-
mer, sowie alle Angaben zu dem in Rechnung gestellten Betrag und der bereits eingegangen
Zahlungen.

2. Auflistung der Rechnungspositionen: Hier werden die einzelnen Rechnungspositionen aufgelis-
tet, die in der Rechnung enthalten sind. In der Spalte ,Abg. Betrag” kdnnen Sie sehen, welcher Be-
trag fir die Rechnungsposition in Rechnung gestellt wurde.

3. Uber das Symbol 1 kdnnen Sie die Rechnung downloaden. Wenn Sie das ZEP-Modul ,Dokumen-
ten-Generator” verwenden entspricht das Format dabei dem Format, das bei der Rechnungsge-
nerierung ausgewahlt war.

2.6.2 Rechnungs-Zahlungsdokumentation

Bei jeder Rechnung kénnen Sie im Untermeniipunkt Zahlungsdokumentation einen Zahlungsein-
gang fur diese Rechnung dokumentieren.
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(@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox -Jo&d

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife

J &) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte I - ‘ ‘v
20.11.2009 K¥W 47 DEMO GmbH (0a) Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden \:

ZEITERFASSUNG

Zep( ) 'FUR PROJEKTE

Administration

Faktura

verlauf: & Kundenverwaltung Kunde 0004 Kunde 123 Projeld Musterprojekt Projek Klassische Werbung Projekt 1-Musterprojekt Faldura =
@
| Rechnung DEMO-000005-test 1
Neuer Eintrag X
Neuer Eintrag
e zZah umentation (Noch offen 1.028,19) © Zahlungseingang =
S e e P —
> Zahlungsdokumentation ' ~ Zahlungseingan agt Betrag brutto Restbet b
Stormieren X 23112009 1.500,00 rog nfone 1‘025“ s
Léschen %ﬁ i 7 k il
vl
< 1) | (@]

Wenn Sie fiir eine Rechnung den ersten Zahlungseingang dokumentieren, wird Ihnen der Betrag mit
dem Rechnungsbetrag vorbelegt. Sie konnen diesen Betrag abandern, falls nur eine Teilzahlung ein-
gegangen ist.

Wenn sie einen zweiten Zahlungseingang dokumentieren, wird lhnen der Restbetrag fiir die zu bezah-
lende Rechnung vorbelegt.

Wenn Sie die Vorbelegung des Betrages editiert haben, kdnnen Sie diese mit Hilfe des Links Restbe-
trag wieder einstellen.

In der Uberschrift der Tabelle sehen Sie immer den noch nicht bezahlten Betrag der Rechnung.

2.6.3 Rechnungen stornieren

Als Administrator oder Controller (ggf. auch als Abteilungsleiter bei Verwendung des ZEP-Moduls
+Abteilungen”) kdnnen Sie Rechnungen in ZEP stornieren. Stornierte Rechnungen sind weiterhin als
Rechnung mit dem Status ,storniert” in ZEP gespeichert (die stornierte Rechnung kann jederzeit her-
untergeladen werden), die Rechnungsnummer bleibt erhalten und kann nicht erneut vergeben wer-
den.

Um eine Rechnung zu stornieren gehen Sie auf den Untermeniipunkt Stornieren der Rechnung und
klicken Sie [ Stornieren 1.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =JoEd
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links
. N 19.01.2009 KW/ 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—.-) ZEITERFA ING

Zep FUR PROJEKTE

[ MeinzeP || Projexte || Kunden || mitarbeiter | TG AL

Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss
Verlauf*: Projekizeiten Projektverwaltung Projekt Klassische Werbung 8

| Rechnung® 10000003-1S

Daten Wenn Sie diese Rechnung stornieren, werden
Zahlungsdokumentation @ - die enthaltenen Rechnungspositionen in den Status -geplant- gesetzt
- eine Gutschriftin Hihe des Rechnungsbetrags wird angelegt
Léschen
[TStarmierenT]

—

Wenn Sie eine Rechnung storniert haben, werden die mit dieser Rechnung abgerechneten Rech-
nungspositionen in den Status ,freigegeben” zuriickgesetzt und eine weitere Rechnungsposition im
Status ,freigegeben” angelegt. Diese Pauschal-Rechnungsposition enthdlt die Gutschrift des Rech-
nungsbetrages.
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Freigegebene Rechnungspositionen *

D von - his ~ Widh Gepl. Betrag Rechnungstext -

& T B 01042007 31.05.2008 0,00 S Klassische Werbung, ...

& T 0 01062008 30.06.2008 0,00 & Klassische Werbung, ...

& & B 01072008 31.07.2008 0,00 & Klassische Werbung, ...

& o 19012009  19.01.2009 -12500 P Gutschrift flr ReNr 10000003-I1S (19.01.2...
Summe -125,00

| Abrechnen || Freigabe entfemen || Vorschau

2.6.4 Rechnungen loschen

Eine Rechnung kann in ZEP von Administratoren oder Controller (ggf. auch von Abteilungsleitern
bei Verwendung des ZEP-Moduls ,Abteilungen”) geléscht werden, solange noch kein Zahlungsdoku-
mentationseintrag fiir die Rechnung vorliegt. Das Loschen einer Rechnung kénnen Sie nutzen, wenn
Sie die Rechnung soeben erstellt haben und danach noch einen Fehler auf der Abrechnung finden.

Geloschte Rechnungen werden komplett aus ZEP entfernt, die Rechnungsnummer kann erneut ver-
geben werden.

Sie 16schen eine Rechnung Uber den Untermeniipunkt Loschen der Rechnung. Wenn bereits Zah-
lungseing@nge dokumentiert sind kénnen Sie die Rechnung nicht I6schen.

& ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =Joed
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links
. B R 19.01.2009 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(—.-) | ZEITERFASSUNG R R TR T
Zep Y FUR PROJEKTE

[ MeinzEP || Projekte || Kunden || Mitarbeiter | EYILOC e G
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

Werlauf ¥ Projekizeiten Projekiverwaltung Projekt Klassische Werbung =)

| Rechnung ¥ 10000003-1S

| |

Daten o Léschen der Rechnung nicht méglich, da darauf schon Zahlungen eingegangen sind.
Zahlungsdokumentation Entfernen Sie entweder den Eintrag in der Zahlungsdokumentaion oder stornieren die Rechnung.
Stornieren

—

Wenn keine Zahlungseingdange dokumentiert wurden, kdnnen Sie die Rechnung liber den Link [ Lo-
schen1l16schen.

@ 7P ZollE tassung fUr Projaite " Mozilla Firatox BEx]

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hife Related Links

' - . 18.01.2009 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(.‘.) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

[ Meinzer || Projekte || Kunden || Mitarbeiter | YT
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

Verlauf®: Projekizeiten Projekiverwaltung Projekt K ische Werbung

| Rechnung ¥10000003-1S

Daten ‘ @ Rechnung kann geldschtwerden.
Zahlungsdokumentation
Stornieren |

—

Alle giiltigen Positionen der geléschten Rechnung werden automatisch in die Tabelle Rechnungsposi-
tionen mit dem Status ,freigegeben” wieder eingetragen. Nun kénnen Sie lhre Anderungen vorneh-
men (ggf. entfernen Sie die Freigabe um auch Zeiten/Belege zu editieren) und rechnen die Rech-
nungspositionen erneut ab.
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3 Beispiele von Aufwandsprojekten

In diesem Kapitel erhalten Sie detaillierte Informationen, wie Sie das ZEP-Modul ,Faktura” flir Projekte,
die im Aufwand abgerechnet werden, einsetzen kdnnen.

Tipp: Fiir Aufwandsprojekte missen Sie nicht unbedingt einen Abrechnungsplan erstellen, Sie kdn-
nen genauso gut einfach Zeiten und Belege erfassen. ZEP erinnert Sie dann an alle fehlenden Auf-
wandspositionen, z.B.:

w ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras  Hife
i ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte IT‘ =
Wéep(";) :E;E(Fn_{:‘“ﬁ 20.11.2009 K 47 DEMO GmbH (Da) EmmaKlein | Profil | Hilfe | Abmelden [
J FUR %

| Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Ahteilungen Administration
Verwaltung Auswertungen

Verlauf: & Projekizeiten Projekt Musterprojekt Projektverwaltung =

| Projekt * 1-Musterproj

1 Fehlende Aufwandspositionen &

Daten & Plan 12.10.2009 - 26.10.2009 (8,25 Std Vorgang 1)
Projekimitarbeter 12.10.2008 - 26.10.2008 (19,75 Std Vorgang 2) =
12.10.2008 - 26.10.2009 (VMA { Anreisepauschalen)
Vorgange
Projekttatigkeiten
Tickets Neue Rechnungsposition
Ancerungshistorie Geplante Rechnungspositionen
Lischen
Leistungszeitraum
Abrechnungseinstellungen O Gepl. Datum -~ Gepl. Betrag von bis -~ Wdh Rechnungstext
Format L TH 26.10.2009 -2761,50 EUR P 26102009 26.10.2008 Gutschrift fir ReNr DEMO-000003-test (04.11.2008) Projekt: 1
Preistabellen L THE 26.10.2009 EUR SZ 12102009 26.10.2009 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 3 Abschluss (&
Belegeinstellungen L TDE 26.10.2008 EUR SZ 12102009 26.10.2009 1-Musterprojekt , 1-Musterprojekt fir Kunde 3.1 v3.1 (Arbeitsz
Reiseeinstellungen S THE 26.10.2008 EUR AB 12102009 26.10.2009 1-Musterprojekt | 1-Musterprojekt fir Kunde 3.1 v3.1 (Belege:
Summe -2.761,50
Fleigel)en ["Vorschau
> Rechnungspositionen
Rechnungen Freigegebene Rechnungspositionen *
Offene Posten Leistungszeitraum
Umsatzprognose Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis - Rechnungstext
Projektzusatzfelder
@ Keine Eintrége vorhanden
g v
< | m 2]

Angezeigt werden projektspezifisch Zeitrdume in denen fakturierbare Projektzeiten bzw. Belege er-
fasst wurden und fiir die noch nicht keine Rechnungsposition vorliegt. Um diese fehlenden Abrech-
nungszeiten/Belege als Rechnungspositionen zu erfassen, klicken Sie einfach auf die Daten in einer
Zeile und geben Sie in der anschlieBenden Seite die restlichen Daten ein.

Bitte beachten Sie: Diese Meldung bezieht sich nur auf Projekte/Vorgange, die im Aufwand abge-
rechnet werden!

Wie Sie fiir Inre Aufwandsprojekte einen Abrechnungsplan erstellen kénnen beschreiben die nachfol-
genden Beispiele:

A1: einfaches Aufwandsprojekt mit Start- und Endedatum (ohne/mit Belege)

A2: einfaches Aufwandsprojekt mit Startdatum (ggf. auch Endedatum) und definierten, sich wie-
derholenden Abrechnungszeitrdumen, z.B. monatlich, quartalsweise, jahrlich

A3: Aufwandsprojekt mit extra Abrechnungspositionen (Festpreis)
A4: Aufwandsprojekt mit Reisekosten
A5:  Aufwandsprojekt mit Vorgdangen einzeln abrechnen

T: Aufwandsprojekt mit Vorgangen und Tickets einzeln abrechnen

3.1 Projekt A1: Einfaches Projekt mit Start- und Endedatum

Bei dem ersten Beispiel handelt es sich um ein einfaches Stunden-Aufwands-Projekt (mit oder ohne
Belege), ohne Extras wie Reisen oder ,Vorgange einzeln abrechnen”, mit Startdatum 01.01.09. und En-
dedatum: 31.01.09.
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3.1.1 Rechnungsposition planen

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgédnge zugeordnet haben gehen Sie in den
Untermeniipunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-
position.

(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =Joed
Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe
J el ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte | -+ ‘ ] -
“a i i |~
(‘) | S e s 20.11.2008 KW 47 DEMO GmhbH Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden (4|
Zep FUR PROJEKTE

COTON | Kunden || Mitarbeiter || Administration
Verwaltung A ertungen

Verlauf. ' Projekizeiten Projekt Musterprojekt Projekt 1-Musterprojekt Projekiverwaltun - E

Neue Rechnungsposition

7 5 - 2 ;
’ Projekt™ A1 (Simples Projekt mit Start-
Projekt
Meue Rechnundsnosl - aq (simples Projekt mit Start- und Endedatum)
Daten & Plan 0 Leistungszeitraum Aug Sep Okt | e 1 Fel — — ‘
Projektmitarbeiter 01 [s] Jan [w] 2008 [v] 7 & - [31[s] Jan [v] 2008 [v] @ & L
‘Vorgénge - - ‘;_J I%
Projekttétigkeiten Keine Wiederholung i
Tickets Geplantes Rechnungsdatum
o AL 5 @) 01.01.2009 ® 31.01.2008
Anderungshistorie Beginn des Leistungszeitraums Ende des Leistungszeitraums
Ldschen |
Art
P — |
Format
Preistabellen 0,100
Belegeinstellungen
Py Status w=ql
Reiseeinstellungen ® oeplant O freigegeben L
| 2 A1, Simples Projekt mit Start- und Endedatum
> Rechnungspositionen Hyvon - %bis%l
Rechnungen
Offene Posten
Umsatzprognose
Projektzusatzfelder
()
< i | []

1. Da Sie fir die gesamte Projektlaufzeit nur eine einzige Rechnung stellen mochten geben Sie fir
den Leistungszeitraum die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Ende-
datum des Projekts (im Beispiel 31.01.2009) an.

2. Aufgrund der einzelnen Rechnung wéhlen Sie keine Wiederholung.

3. Wahlen Sie als geplantes Rechnungsdatum Beginn oder Ende des Leistungszeitraums (im Beispiel
Ende)

4. Sie mochten den angefallenen Aufwand des Projekts in Rechnung stellen, daher ist die Abrech-
nungsart ,Aufwand”.

5. Wenn als ,Art” der Rechnungsposition ,Aufwand” gewahlt wurde, ist das Feld ,Betrag” in der
Rechnungsposition nur fiir den internen Gebrauch. Sie kénnen hier einen Planwert eingeben, Sie
kénnen das Feld jedoch auch leer lassen.

6. Da Sie die Rechnungsposition bereits bei der Projektplanung anlegen bleibt der Status ,geplant”.
Sobald der Status ,freigegeben” ist, kdnnen keine Zeiten mehr fir das Projekt und die angegebe-
ne Zeitspanne gebucht werden.

7. Rechnungstext.

Nachdem Sie die Daten gespeichert haben, kdnnen Sie die Rechnungsposition in der Tabelle ,Geplan-
te Rechnungspositionen” sehen.
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Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszetraum
] Gepl. Datum _ Gepl. Betra von bis __Wdh Rechnungstext
L TE I 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2009 A1, Simples Projekt mit Start- und Endedatum 01.01.2008 - 31.01.2009 I

Summe

| Freigeben || Vorschau |

Bitte beachten Sie:

Flr Projekte mit einem definierten Ende-Datum kdnnen keine Rechnungspositionen lber dieses Da-
tum hinaus geplant werden!

Zeitraum

01 [w] Feh [v] 2009 (|7 & - [28[+]Fen[v] 2008[v] 7 &

Speichern fehlgeschlagen
) Der Zettraum 01.02.2009 - 25 02,2009 ist suerhalk der Projektiautzeit 01.01 2009 -
31.01.2008.

3.1.1.1 Geplante Rechnungsposition andern
Um die Daten der Rechnungsposition zu andern klicken Sie auf das Symbol # neben der Rechnungs-
position.

3.1.1.2 Rechnungsvorschau
Erstellen Sie eine ,Rechnungsvorschau”, um z.B. das Format und die Betrdage der Rechnung zu priifen.

Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszetraum
I:] Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis = Wdh Rechnungstext
/ @8 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2009 A1, Simples Projekt mit Start- und Endedatum 01.01.2008 - 31.01.2009

Summe
| Freigeben || Vorsclmqu

Aktivieren Sie hierflir im Menipunkt Rechnungspositionen die Checkbox der Rechnungsposition
und klicken Sie auf Vorschau.

3.1.1.3 Zur Abrechnung freigeben

Nachdem alle Zeiten / Belege auf das Projekt A1 erfasst worden sind und Uberpriift wurden, kann es
zur Abrechnung freigegeben werden.

Der Projektleiter kann dies Uber den Projekt-Untermeniipunkt Rechnungspositionen erledigen, ein
Controller oder Administrator kann hierfiir auch den Menipunkt Faktura—>Rechnungspositionen
oder den Kunden-Untermenilipunkt Rechnungspositionen nutzen.

Aktivieren Sie hierfiir die Checkbox der Rechnungsposition und klicken Sie auf Freigeben unter der
Tabelle ,Geplante Rechnungspositionen®”.

Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
|:l Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis = Widh Rechnungstext
/ TG 31.01.2009 EUR S 01.01.2008 31.01.2009 A1, Simples Projekt mit Start- und Endedatum 01.01.2008 - 31.01.2009

Summe

[esmen | vscna |

Alternativ kénnen Sie die Rechnungsposition mit dem Symbol # zum Andern aufrufen und den Sta-
tus auf ,freigegeben” setzen.
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Rechnungsposition @ndern [

Projekt

Lels‘lungszertraum \u
01 [+] Jan [v] 2009 _] _1
Keine Wiederholung

Geplantes Rechnungsdatum
@) 01.01.2009
Beginn des Leistungszetraums

Al (Simples Projekt mit Start- und Endedatum)

131 [s] Jan [v] 2008 [v] @ &
(]

® 31.01.2009
Ende des Leistungszeitraums

Art -
Aufwand sl
Betrag (nELUR)

0, /00]

Status
O geplant @ freigegeben
Rechnungstext =

Al, Simples PrOJekt mit Start- und Endedatum
%vnn% %his%

Speichern Abbrechen Léschen

Die Rechnungsposition wird nun in der Tabelle ,Freigegebene Rechnungspositionen” aufgefiihrt.

Freigegebene Rechnungspositionen

Leistungszeﬂraum
D Gepl, Datum ~ Gepl. Betrag : von - his
Meoa 31012009
Summe

| Abrechnen |[ Freigabe entfernen ][ Vorschau ]

Rechnungstext

EUR € 01.01.2009 31.01.2009 A1, Simples Projekt mit Start- und Endedatum 01.01.2008 - 31.01.2009

Bitte beachten Sie: Sobald fir ein Projekt ein Abrechnungszeitraum freigegeben ist, kdnnen in die-
sem Zeitraum keine Zeiten mehr fiir dieses Projekt erfasst/geandert/geléscht werden! In der Tabelle
der Projektzeiteintrage sind daher fiir die entsprechenden Zeiteintrage die Symbole fiir Anderungen

und Loschen nicht mehr vorhanden.

Di 0815 1815 1000 & A1 1 (SW Design)
201

Summe 10,00
e

Design definiert

Ein Administrator bzw. Controller kann auch im Kunden-Untermeniipunkt Rechnungspositionen

Rechnungspositionen bearbeiten.

3.1.1.4 Zeitraum wieder buchbar machen

Sie konnen einen Zeitraum wieder buchbar machen, indem Sie den Status der zugehdrigen Rech-
nungsposition wieder auf ,geplant” zurticksetzen. Hierfiir aktivieren Sie die Checkbox der zuriickzu-
setzenden Rechnungsposition in der Tabelle ,Freigegebene Rechnungspositionen und bestatigen mit
Freigabe entfernen. Die gewdhlten Rechnungspositionen werden nun wieder in der Tabelle ,Geplan-
te Rechnungspositionen” aufgefiihrt und die zugrunde liegenden Projektzeiten bzw. Belege sind wie-

der anderbar.

3.1.2 Rechnungsposition abrechnen

Sie kdnnen freigegebene Rechnungspositionen entweder im Projekt-Untermeniipunkt Rechnungs-
positionen (Projektleiter, Administrator, Controller) oder im Kunden-Untermeniipunkt Rechnungs-

positionen (Administrator, Controller) fiir die Abrechnung auswahlen.
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Aktivieren Sie die Checkboxen der abzurechnenden Rechnungspositionen in der Tabelle ,Freigege-
bene Rechnungspositionen” und klicken unter der Tabelle auf Abrechnen.

Freigegebene Rechnungspositionen

Leistungszeitraum
D Gepl, Datum Gepl. Betrag von bis Rechnungstext
L TH 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2009 A1, Simples Projekt mit Start- und Endedatum 01.01.2009 - 31.01.2009

Summe

| Abrechnen || Freigabe entfernen || Vorschau |

Im folgenden Popup geben Sie Rechnungsdatum, Rechnungsnummer sowie alle weitere Informatio-
nen an. Klicken Sie anschlieBend auf Fertigstellen. Sie gelangen in die soeben erzeugte Rechnung
und kénnen die generierte Rechnungs-Datei auf lhrem Rechner speichern bzw. ausdrucken.

r@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox g@

Datei Bearbeiten  Ansicht  Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

| @i ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte I -+ -
- - 47 DEMO GmbH EmmaKlein | Profil | Hilfe | Abmelden

20.11.200

Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Administration
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabschluss

verlauf. &' Projekizeiten Projekt Musterprojekt Projekt 1-Musterprojekt Prajekiverwaltung Projekt A1 =
| Rechnung * DEMO-000006-test Gffnen von 10000005151232461506.pdf <)
Daten Sie méchten folgende Datei herunterladen:

> Daten s 123 7] 10000005151232461506.pdf

Zahlungsdokumentation ‘Wom Typ: Adobe Acrobat Document
Re-Datum 31.01.2009 ; § L
Stornieren o Won: http:{fwww.zep-online.de
atus
Léschen o ‘Wie soll Firefox mit dieser Datei verfahren?
el
‘Offnen mit | Adobe Acrobat 6.0 (Standard v
Betrag netto 0,00 EUR ®‘_ nen s Ll (Standard) ]
MAST 19.00% (O Datei speichern
Betrag britto 0,00 EUR [C] Fiir Dateien dieses Typs immer diese Aktion ausfithren
Betrag erhalten 0,00 EUR
Noch offen 0,00 EUR

Rechnungspositionen

Leistungszeitraum
Gepl. Betrag = Abg. Betrag von bis = Projekt Rechnungstext
o EUR S 01.01.2009 31.01.2008 A1 A1, Simples Projekt mit Start- und Endedatum 01.01.2009 - 31.01.2008

Summe

Uber den Verlauf kénnen Sie zu dem davor gewahlten Projekt oder Kunden zuriickkehren.

Uber die Untermeniipunkte Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Meniipunkt Faktura
kdnnen Sie die Rechnung auch spater erneut aufrufen.

3.1.3 Rechnung stornieren

Gehen Sie in die entsprechende Rechnung indem Sie die Rechnung lber einen der Untermeniipunkte
Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Meniipunkt Faktura aufrufen. Wahlen Sie nun den
Untermenlpunkt Stornieren aus. Wenn die Rechnung stornierbar ist, kdnnen Sie dort den Vorgang
mit [ Stornieren ] starten.

Die entsprechende Rechnung wird in der Tabelle ,Abgerechnete / Stornierte Rechnungspositionen”
nun mit dem Status ,storniert” angezeigt. Gleichzeitig wird eine ,Gutschrift” mit dem negativen Rech-
nungsbetrag als ,freigegebene” Rechnungsposition angelegt und die Rechnungspositionen der stor-
nierten Rechnung wieder als ,freigegebene” Rechnungspositionen angelegt.

Eine ausfihrlichere Beschreibung zum ,stornieren” von Rechnungen finden Sie im Kapitel 2.6.3 Rech-
nungen stornieren.
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3.1.4 Rechnung l6schen

Gehen Sie in die entsprechende Rechnung indem Sie die Rechnung ber einen der Untermeniipunkte
Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Menipunkt Faktura aufrufen. Wahlen Sie nun den
Untermenipunkt Loschen aus. Wenn die Rechnung |6schbar ist, kdnnen Sie dort den Vorgang mit [
Loschen ] starten.

Die Positionen der geléschten Rechnung werden wieder als ,freigegebene” Rechnungspositionen in
der Tabelle angelegt.

Eine ausfiihrlichere Beschreibung zum ,l6schen” von Rechnungen finden Sie im Kapitel 3.1.4 Rechnung
léschen.

3.1.5 Zahlungsdokumentation

Wenn eine Zahlung fiir die Rechnung eingeht, gehen Sie in die entsprechende Rechnung indem Sie
die Rechnung Uber einen der Untermenilipunkte Rechnungen in einem Kunden, Projekt oder im Me-
nlpunkt Faktura aufrufen. Wahlen Sie nun den Untermeniipunkt Zahlungsdokumentation aus und
geben die Zahlung zu dieser Rechnung ein.

Eine ausfiihrlichere Beschreibung zur Fiihrung der Zahlungsdokumentation von Rechnungen finden
Sie im Kapitel 2.6.2 Rechnungs-Zahlungsdokumentation.

3.2 Projekt A2: Projekt mit regelmaflig wiederkehrender Rechnungsstel-
lung

Wie A1, ggf. ohne Enddatum, die Rechnungen sollen regelmafig wiederkehrend z.B. monatlich, quar-
talsweise oder jahrlich gestellt werden.

3.2.1 Rechnungsposition planen

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgdange zugeordnet haben gehen Sie in den
Untermenipunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-

position.
(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =o&d

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

J ) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte |T| ; -

20.11.2009 KW 47 DEMO GmhbH Emma Klein | Profil | Hilfe | Abmelden \:

ZEITERFASSUNG

Zep(?) | FUR PROJEKTE

Neue Rechnungsposition )

Mein ZEP Projekte Mitarbeiter || Administration
Verwaltung Auswertungen s, 12 . X I
. AZ (Projekt mit regelmaRig wiederkehrender Rechnungsstellung)
Verlauf: & Projekizeiten Projekt Musterprojekt Projekt 1-Musterprojekt Rechn
Leistungszetraum Aug Sep Okt | Feb o -
7 & . . A . 101w v sl & - v » ~| @ S
’ Projekt” A2 (Projekt mit regelmaRig wiederkehre]]| *! ¥/ Jan [v] 2009 [w] 5 & - [31[v] Jan [v] 2009 [v]
PO 1 cctnugsoston () vorter uimo _
e @ Geplantes Rechnungsdatum
Daten & Plan Geplante Rechnungspositionen * © 01012008 @ 31012009 4
Projektmitarbeiter [ 3 Beginn des Leistungszeitraums Ende des Leistungszetraums
Vorgange I m - art B
Projekttétiokeiten \ @  Keine Eirtrége varhanden @ | Aufwand [v]
o Betrag (in EUR)
Anderungshistorie o/,/00
Léschen
- Status

Format Rechnungstext = einfiiger
Preistabellen A2, Projekt mit regelmagig wiederkehrender Rechnungsstellung E|
Belegeinstellungen %vond - %bis%
Reiseeinstellungen

\

‘i @  Keine Eirtrége vorhanden
> Rechnungspositionen

Rechnungen Speichern
Offene Posten
Umssatzprognose
Projektzusatzfelder ‘ o]

< I 2]
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1. Fir dieses Projekt planen wir eine monatliche Abrechnung. Fiir den Zeitraum der ersten Abrech-
nung wird daher die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Ende des ers-
ten Monats (im Beispiel 31.01.2009) angegeben.

2. Aufgrund der monatlichen Abrechnung wéhlen Sie ,Monatlich Ultimo”. Fir eine wiederholende
Abrechnung stehen folgende Auswahlmdglichkeiten zur Verfligung:

a. Monatlich Ultimo (mu): Beispiel 01.01.09 - 31.01.2009 und 01.02.09 - 28.02.09.
b. Monatlich zum gleichen Datum (m): Beispiel 08.01.09 — 07.02.09 und 08.02.09 - 07.03.09.

¢. 3 Monatlich Ultimo (qu = quartalsweise ultimo): Beispiel 15.01.09 — 14.04.09 und 15.04.09 -
14.07.09.

d. Jahrlich (j): Beispiel 15.01.2009 - 14.01.2010 und 15.01.2010 - 14.01.2011.

Bitte beachten Sie: Der Ausgangspunk fiir die Wiederholung ist das bis-Datum: d.h. wenn Sie
zundchst einen Zeitraum z.B. 01.01.2009 - 31.01.2009 eingestellt haben und dann als Wieder-
holung jahrlich angeben, wird die nachste Rechnungsposition als Abrechnungszeitraum den
01.02.2009 - 31.01.2010 haben.

3. Wahlen Sie als geplantes Rechnungsdatum Beginn oder Ende des Leistungszeitraums (im Beispiel
Ende)

4. Sie mochten den angefallenen Aufwand des Projekts in Rechnung stellen, daher ist die Abrech-
nungsart ,Aufwand”.

5. Wenn als ,Art” der Rechnungsposition ,Aufwand” gewahlt wurde, ist das Feld ,Betrag” in der
Rechnungsposition nur fiir den internen Gebrauch. Sie kdnnen hier einen Planwert eingeben, Sie
kdénnen das Feld jedoch auch leer lassen.

6. Da Sie die Rechnungsposition bereits bei der Projektplanung anlegen bleibt der Status ,geplant”.
Sobald der Status ,freigegeben” ist, kdnnen keine Zeiten mehr fir das Projekt und die angegebe-
ne Zeitspanne gebucht werden.

7. Rechnungstext.

Nachdem alle Zeiten / Belege fiir den Januar auf das Projekt A2 erfasst und liberprift wurden, kann
dieser Zeitraum zur Abrechnung freigegeben werden.

Der Projektleiter kann dies liber den Projekt-Untermeniipunkt Rechnungspositionen erledigen, ein
Controller oder Administrator kann hierfiir auch den Meniipunkt Faktura—>Rechnungspositionen
oder den Kunden-Untermenilipunkt Rechnungspositionen nutzen.

Aktivieren Sie hierfiir die Checkbox der Rechnungsposition und klicken Sie auf Freigeben unter der
Tabelle ,Geplante Rechnungspositionen”.

Geplante Rechnungspositionen *
Leistungszeitraum
|:| Gepl. Datum Gepl. Betrag YOon bis Wdh Rechnungstext
L TE 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2009 mu A2, Projekt mit regelmaBiy wiederkehrender Rechnungsstellung 01.01.2009 - 31.01.2009
Summe

Freigeben || Vorschau

Alternativ kénnen Sie die Rechnungsposition mit dem Symbol # zum Andern aufrufen und den Sta-
tus auf ,freigegeben” setzen.

Sobald Sie die geplante Rechnungsposition mit Wiederholung freigeben wird automatisch der
ndchste Eintrag fiir die geplante monatliche Abrechnung angelegt:
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Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
[:l Gepl. Datum Gepl. Betrag von bhis Widhy Rechnungstext
O L THE 28.02.2009 EUR S 01.022009 250220094 mu | A2, Projekt mit regelmé&Rig wiederkehrender Rechnungsstellung 01.02.2008 - 28.02.2009
Summe
Freigeben | f Vorschau
Freigeg Recl itionen *
Leistungszeitraum
D Gepl. Datum Gepl. Betrag von his Rechnungstext
|:| L T0E 31.01.2008 EUR S 01.01.2009 31.01.2008 A2, Projekt mit regelmaRiy wiederkehrender Rechnungsstellung 01.01.2009 - 31.01.2009
Summe
Abrechnen Freigabe entfernen Vorschau

Beachten Sie: Die freigegebene Rechnungsposition verliert mit der Freigabe die Eigenschaft der wie-
derholbaren Abrechnung. Auch wenn Sie die Freigabe entfernen bendtigt die so zurlickgesetzte
Rechnungsposition nicht mehr die Wiederholung. Die bei der Freigabe erzeugte neue Rechnungspo-
sition flir den nachsten Abrechnungszeitraum tragt stattdessen diese Eigenschaft.

Die weiteren Aktionen, wie Andern, Léschen und Abrechnen funktionieren analog Projekt A1.

Projekt-Laufzeit 01.01.2009 - 30.06.2009.

Eine Rechungsposition flir den Zeitraum 01.01.2009 - 31.05.2009 mit monatlicher Wiederholung wird
definiert.

Wenn Sie die Rechnungsposition freigeben, wird die ndchste Rechnungsposition von 01.06.2009 -
30.06.2009 als geplant angelegt, die monatliche Wiederholung wird gesetzt.

Wenn Sie diese neue Rechnungsposition freigeben, wird fiir die nachste Rechnungsposition der Zeit-
raum 01.07.2009 - 31.07.2009 ermittelt. Da dieser Zeitraum auBerhalb der Projektlaufzeit liegt wird
keine neue Rechnungsposition angelegt.

Projekt-Laufzeit 01.02.2009 - 15.03.20009.

Eine Rechnungsposition flir den Zeitraum 01.02.2009 - 28.02.2009 mit monatlicher Wiederholung wird
definiert.

Wenn Sie die Rechnungsposition freigeben, wird fiir die ndchste Rechnungsposition der Zeitraum
01.03.2009 - 31.03.2009 ermittelt. Da das Projekt jedoch nur bis 15.03.2009 lduft, wird die neue Rech-
nungsposition fuir den Zeitraum 01.03.2009 - 15.03.2009 definiert.

Projekt-Laufzeit 01.01.2009 - 30.08.2009.

Eine Rechungsposition fir den Zeitraum 01.01.2009 bis 31.05.2009 mit monatlicher Wiederholung
wird definiert. Wenn Sie die Rechnungsposition freigeben, wird die ndchste Rechnungsposition von
01.06.2009 - 30.06.2009 als geplant angelegt, die monatliche Wiederholung wird gesetzt.

Nun wird das Endedatum des Projekts auf den 31.05.2009 gesetzt.

Die bereits generierte Rechnungsposition fiir den Zeitraum 01.06.2009 bis 30.06.2009 ist somit nicht
mehr giltig und wird mit einem roten # markiert. Die Checkbox einer solchen Rechnungsposition
kann nicht aktiviert werden. Wenn Sie mit dem Mauszeiger Giber das rote Symbol # fahren, wird in ei-
nem Tooltipp eine entsprechende Info-Meldung angezeigt.
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Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszetraum

Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis = Widh Rechnungstext
T B 30.06.2009 EUR S 01062009 30062009 mu A2, Projekt mit regelméRig wiederkehrender Rechnungsstellung 01.06.2009 - 30.06.2009

Summe ey Zeitraum ist aulerhalb der Projektiaufzeit
01.01.2009 - 31.05.2009.

[ Freiget

3.2.3.4 Nachtragliche Definition von sich wiederholenden Rechnungspositionen
Projekt-Laufzeit 01.01.2009 - 30.06.2009.

Sie haben bereits eine geplante Rechnungsposition fiir den Zeitraum 01.02.2009 bis 31.05.2009 ange-
legt.

Im Nachhinein legen Sie nun eine Rechnungsposition fiir den Zeitraum 01.01.2009 - 31.01.2009 an
(Sie wurden z.B. auf die fehlende Aufwandsposition durch gebuchte Zeiten hingewiesen) und aktivie-
ren fiir die Rechnungsposition eine monatliche Wiederholung.

Wenn Sie nun die Rechnungsposition fiir den Zeitraum 01.01.2009 - 31.01.2009 freigeben, ermittelt
ZEP den Zeitraum 01.02.2009 - 28.02.2009 fiir die néchste Rechnungsposition.

Geplante Rechnungspositionen d

Leistungszeitraum
]:] Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis ~ Wdh Rechnungstext
L TH 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2008 mu A2, Projekt mit regelmaiiy wiederkehrender Rechnungsstellung 01.01.2009 - 31.01.2009
Oew 5] 31.05.2009 EUR S 01.022009 31.05.2008 mu A2, Projekt mit regelmaBiy wiederkehrender Rechnungsstellung 01.02.2009 - 31.05.2009

Summe

I[_Fleigeben M Vorschau |

Die Rechnungsposition vom 01.02.2009 - 28.02.2009 wird nicht angelegt, denn Sie wiirde sich mit der
bestehenden Rechnungsposition vom 01.02.2009 - 31.05.2009 liberschneiden.

Tipp: Vermeiden Sie die Angabe der wiederholenden Abrechnung wenn Sie fiir einen spdteren
Zeitraum bereits Rechnungspositionen erstellt/freigegeben/abgerechnet haben.

3.3 Projekt A3: Projekt mit zusatzlichen freien Rechnungspositionen

Wenn unabhéngig von Projektzeiten und Belegen eines Aufwandsprojektes auch extra Rechnungspo-
sitionen (z.B. ein best. Produkt oder auch ein Rabatt, mit entsprechend negativem Betrag) fakturiert
werden sollen, gehen Sie wie folgt vor:

3.3.1 Rechnungsposition planen

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

Projekt
A3 (Projekt mit zusatzlichen freien Rechnungspositionen)

Leistungszedtraum Aug S ez Jan Feb I
30[v] Jan |_120091_1,_., - [30[%] Jan [v] 2008 [v] 7 &
Keine Wiederholung I

Geplantes Rechnungsdatum
®) 30.01.2008 ® 30.01.2009
Beginn des Leistungszeitraums Ende des Leistungszeitraums

An —
Festpreis [l

Menge ~ Einzelpreis (in EUR)
1],]00] | 325,63

Status
® geplant O freigegeben
Rechnungstext =

A3, Projekt mltzusatzllchen fre:en Rechnungspositionen
%von% %his%

Sie mochten einen Pauschalbetrag in Rechnung stellen, daher wahlen Sie die Abrechnungsart ,Fest-
preis”. Im Feld ,Einzelpreis” geben Sie den in Rechnung zu stellenden Betrag ein. Wenn Sie eine Gut-
schrift / Rabatt erzeugen mochten, geben Sie hier einen negativen Betrag ein.

Freigabe, andern und 16schen und abrechnen erfolgt analog Projekt A1.

Wenn ein gesamter Rechnungsbetrag negativ ausféllt, wird aus der Rechnung eine ,Gutschrift”, siehe
Kapitel 2.3.2.6 Gutschriften erstellen.

Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
] Gepl. Datum ~ Gepl. Betrag  von pis © Wih Rechnungstext
M esao 30012009 32563 EUR|P|30.01.2009 30012009 A3, Projekt mit zusétzlichen freien Rechnungsposttionen 30.01.20.
Summe 325,63

| Freigeben || vorschau |

Das ,P” gibt an, dass es sich hierbei um eine ,pauschale” Rechnungsposition handelt. Bei einer Auf-
wandsposition ist hier ein ,S” (bei Abrechnung nach Stundensatz) oder ,T* (bei Abrechnung nach Ta-
gessatz) aufgefiihrt.

Geplante Rechnungspositionen L

Leistungszeitraum
00  GeplDstum  Gepl.Betrag T ven bis © Wdh Rechnungstext
M e @ 30012008 32583 EUR|P|30.01.2008 30012009 A3, Projekt mit zusétzlichen freien Rechnungsposttionen 30.01.20.
- L TR 31.01.2009 EUR| S|01.01.2009 31.01.2008 mu A3, Projekt mit zusétzlichen freien Rechnungspositionen 01.01 -

Summe 325,63

l Freigeben ]I Vorschau ]

3.4 Projekt A4: Projekt mit Reisekosten

Sie planen ein einfaches Projekt A4, das im Aufwand mit Reisekosten abgerechnet wird.

Bitte beachten Sie: Reisekosten (,km-Geld”, ,Verpflegungsmehraufwendungen” und ,Anreisepau-
schalen”) werden nur dann in Rechnung gestellt, wenn dies in der Projektplanung im Untermen-
punkt Reiseeinstellungen explizit angeben ist!

Haben Sie im Untermeniipunkt Reiseeinstellungen bestimmte Angaben gemacht, werden diese
selbststandig auf der Rechnung berticksichtigt.
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TJeRErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox LEE

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

IE3)

20.01.2008 KWW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden

(-‘») | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP | INTDCLCM | Kunden || Mitarbeiter || Administration

Verwaltung Auswertungen
Werlauf ¥ Kunde 123 Kunde 0004 Projekt Klassische Werbung Projekt CRM-2007 Projekiverwaltung Faktura Projekizeiten =)

Al

‘ Projekt* A4 (Projekt mit Reisekosten)

| Reiseeinstellungen

Daten & Plan @ nurfir Abrechnung im Aufwand &
Projektmitarbeiter
Worgéange Kilometergeld L
Projekttétigkeiten Abrechnung | Kilometergeld nur fiir fakturierhare Arbeitszeiten abrechnen |
Tickets spezielle Kilometerpauschale ®  Nicht gesetzt
Anderungshistorie Anreisepauschale
Loschen Abrechnung 4 Keine Anreisepauschale
Verpflegungsmehraufwendungen
o Abrechnung |verpi ehrauf nur fiir fakturierbare Arbeitszeiten abrechnen |
Preistabellen spezielle Tagespauschalen ™ Nicht gesetzt
Belegeinstellungen | [ Bearbeiten ]
— 5

Far das Projekt A4 ist eingestellt, dass Kilometergeld und Verpflegungsmehraufwendungen fiir
fakturierbare Arbeitszeiten abgerechnet werden sollen.

3.4.1 Rechnungsposition planen

Gehen Sie in den Untermenilipunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link
Neue Rechnungsposition. Rechnungspositionen planen, freigeben, dndern, abrechnen, stornieren und
|6schen bzw. wiederherstellen funktioniert analog zu Projekt A1.

3.4.2 Abrechnung ohne detailliertem Nachweis

Die Abrechnung soll nur den Gesamtbetrag der Rechnung enthalten, ein detaillierter Nachweis fiir
was welche Kosten in Rechnung gestellt werden ist nicht erforderlich.

ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox Lo

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe Related Links

20.01.2008 KWW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden [2

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Format andern

Allgemein
Sprache

erlaufd: nde unde rojel assische Werbun i o
Verlau®: Kunde 123 Kunde 0004 Projekt Kl he Werbung || |- Standard v
|:| Arbeitszeten und Belege/Reisekosten getrennt abrechnen &
faldb® . ; g : g N S
1 Projekt™ A4 (Projekt mit Reisekosten) [] Einzelbiatter e Mitarbeter
" w M| Detaillierter Nachweis 2
. ohne Tickets E
Daten & Plan Allgemein O ; 4 =
Projektmitarbeiter Srache © inkl. Tickets
Yorgénge R
SRS Arbettszetten und Beleodl  fiir Stundensatz-Vorgange (und fiir den Proj i is von
Projekitatioketen getrennt abrechnen @ Vorgiingen) &
Tickets > RO
= o Einzelblatter je Mtarbetel  [T] Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgeben
f?del:ungsl'uslnne Detailierter Nachwveis Zwischensummen: (nur bei detaillierten Nachweisen) @ eitnachweis wiksam.
gstoen @® keine Zwischensummen

fiir Stundensatz-Vorll ) it 7wischensummen nach Vorgang

Abrechnungseinstellungen 2
Summe der fakturierbarel]l (O mit Zwischensummen nach Yorgang und Ticket

Extiansachel O mit Zwischensummen nach Tétigkeit
Preistabelien Zwischensummen S
Belegeinstellungen (nur bei detailierten Nacll gy Tagessatz-Vorgange &
Reiseeinstellungen fiir Tagessatz-Vorgif D zusétzlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben
zusétzlich zum Tagessaf [0 zusétzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren fir Stundensétze anrechnen
Stundenzahl je Zeile
Rechnungspositionen zusétziich zum Tagessa Speichern Ahbrechen
Rechnungen Preisfaktoren fir Stundensatze anrechnen
Projektzusatzfelder
[Bearbeiten] 1
v

Im Untermeniipunkt Format muss daher die Einstellung Detaillierter Nachweis auf ,ohne Nachweis”
gesetzt sein.

Wird nun die erstellte Rechnungsposition abgerechnet, wird der Gesamtbetrag der Rechnungspositi-
on auf der Rechnung angezeigt, der Kunde erhdlt keine Aufgliederung fiir was die Kosten abgerech-
net werden.
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Rechnung Nr.: 10000005-IS

Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum

Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:

Datum: 20.01.2009

Summe

EUR

1|A4, Projekt mit Reisekosten 1.071,00
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.

3.4.3 Abrechnung mit detailliertem Nachweis

Die Abrechnung soll neben dem Gesamtbetrag der Rechnung einen detaillierten Nachweis enthalten

in dem aufgelistet ist fiir was welche Kosten in Rechnung gestellt werden.

Format andern ]

Allgemein

Sprache

; S

|- Standard - [v]

[] Arbeitszeten und Belege/Reisekosten getrennt abrechnen L
[ Einzelblétter je Mitarbeiter

Detaillierter Nachwveis
(O ohne Nachwveis

(® ohne Tickets
O inkl. Tickets

fiir Stundensatz-Vorgange (und fiir den Projektzei I is von P I
Vorgingen) £
D Summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgehen

Zywischensummen: (nur bei detailierten Nachweisen) i
(® keine Zwischensummen

O mit Zwischensummen nach Yorgang
O mit Zwischensummen nach Yorgang und Ticket
(O mit Zwischensummen nach Tétigkeit

fiir Tagessatz-Vorginge %
D zusétzlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben

D zusétzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren fir Stundensétze anrechnen

| Speichern | Abbrechen

Im Untermeniipunkt Format setzten Sie dafiir die Einstellung ,Detaillierter Nachweis”.

Mit dem ZEP-Modul ,Ticket-System” haben Sie die Wahl einen detaillierten Nachweis ,ohne Tickets”
oder ,inkl. Tickets” anzufiigen. Fiir die von uns gewlinschte Abrechnung sind beide Einstellungen

moglich.

Wird nun die erstellte Rechnungsposition abgerechnet, wird der Gesamtbetrag der Rechnungspositi-
on auf der Rechnung angezeigt, der Kunde erhélt zusatzlich eine Aufgliederung fiir was die Kosten

abgerechnet werden.
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Zusammenfassung Arbeitszeit

| Stunden | 10,50|

Zusammenfassung Betrdge in EUR

Arbeitsentgelt 1.050,00

Verpflegungsmehraufwendungen 6,00

Kilometergeld 15,00

Summe netto 1.071,00

MWST 203,49

Summe brutto 1.274,49

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum| Stunden| Std- Preis|Vorgang Tat Bemerkungen

Satz| in EUR

friedrich 20.01.2009| 0,50 100,00/  50,00{1 (SW Design) re Design definiert

friedrich 20.01.2009| 3,75/ 100,00/ 375,00{1 (SW Design) do |Design definiert

friedrich 20.01.2009| 5,75/ 100,00/ 575,00|1 (SW Design) do  |Design definiert

friedrich 20.01.2009| 0,50/ 100,00/  50,00{1 (SW Design) re Design definiert

Summe 10,50 1.050,00

Verpflegungsmehraufwendungen

Mitarbeiter Datum| von| bis|Stunden|Arbeitsort |Startort |Zielort |Bemerkungen |Betrag| Projekt-

EUR| anteil

EUR

friedrich Di, 20.01.2009| 07:45| 18:45|  11,00{D Ditzingen |Stuttgart |Design definiert | 6,00/ 6,00

Summe 6,00 6,00

Kilometergeld

Mitarbeiter Datum|Projekt | Startort Zielort Bemerkungen Fahrzeug km| Betrag
EUR

friedrich | 20.01.2009|A4 Ditzingen Stuttgart Design definiert Auto 25,00 7,50

friedrich | 20.01.2009|A4 Stuttgart Ditzingen Design definiert Auto 25,00{ 750

Summe 50,00/ 15,00

3.5 Projekt A5: Projekt mit ,Vorgange einzeln abrechnen”

Sie haben ein Projekt A5, dies wird im Aufwand abgerechnet, die Vorgénge werden einzeln abgerech-

net, wobei alle Vorgange ,- wie Projekt - “ abgerechnet werden:

Wie erreicht man, dass Vorgange einzeln abgerechnet werden?

1. Im Untermeniipunkt Daten des Projekts wird die Checkbox ,Vorgdnge einzeln abrechnen” akti-

viert.
Daten @ndern B
Kurzform Bezeichnung
|P3 | | Projekt mit,Vorgénge einzeln abre
Status
inArbet n arvely  [v]
Zeitraum i S O S e
[or ] dan [ 2000181 § - @ ctrni © [+ T8 [ o0 (W] &
Abrechnungsart 4 Wahrung
| Pauschal v| [EUR [+

Vorgénge einzeln abrechnen i

Kunden-Nr

[ 123 (Mustermann AG)

Kunden-&nsprechpartner

|- beliebig -

Plan fakturierbare Stunden &
284,00

Arbettsentget D

0,00

Bemerkung

Belege, Km-Geld i
0,00
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2. Wenn Vorgange anders als das Projekt abgerechnet werden , stellt ZEP ein, dass die Vorgange
einzeln abgerechnet werden missen, da sie verschiedene Abrechnungsarten haben. Im Unter-
menupunkt Daten wird dann ,Vorgdnge einzeln abrechnen” automatisch angegeben.

Vorginge *

Kurzform Bezeichnung Sort. Status Bemerkung [~ | PlanStd Plan Arbettsentgelt Plan Belege Km-Geld

‘ LT E /% 1 SW Design in Arbeit 96,00

Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
L TH )35 2 SW Implemenierung in Arbeit S 104,00

Alle Proj itarbeiter sind zugel: n
LEE &3 SV Test in Arbeit 52,00

Alle Proj itarbeiter sind zugel 1
‘ L TE &) 4 SW Fehlerkorrektur in Arbeit 32,00

Alle Proj itarbeiter sind zugel: n —

Hier wird ein Vorgang ,nach Stundensatz” abgerechnet, wahrend die anderen Vorgange , - wie
Projekt - “ — in diesem Fall ,pauschal” - abgerechnet werden.

Abrechnungsart 4 Wahrung
Pauschal (%] [EUR [

l\/orgénge werden einzeln abgerechnet * I

Im Untermeniipunkt Daten ist die Eigenschaft nun fest gesetzt, sie kann nicht entfernt werden.

Beachten Sie: Solange fiir ein Projekt Rechnungspositionen fiir Vorgange bestehen ist die Eigen-
schaft ,Vorgange werden einzeln abgerechnet” fiir das Projekt fest gesetzt. Wenn Sie die Abrech-
nung von ,Vorgdnge werden einzeln abgerechnet” auf eine Gesamtabrechnung fiir das Projekt
umstellen mochten, missen Sie zuerst alle vorgangsbasierten Rechnungspositionen 16schen.

3.5.1 Rechnungsposition planen

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

Projekt

A5 (Projekt mit Vorgange einzeln abrechnen®)

Leistungszeitraum

01[w]Jan [v]2000[v] i & _ [20[]Jan [v]2000[v] = &

01.01.2009

(D

[Vorgang

Keine Wiederholung 2
Geplantes Rechnungsdatum

O Beginn des Leistungszeitraums @ Ende des Leistungszeitraums

20.01.200

@V organg

\:I [1 (SW Design) ™

@arag (in EUR)

0/,/00

1. Als ,Art” der Rechnungsposition kdnnen Sie — wenn Vorgénge einzeln abgerechnet werden - fol-
gendes auswahlen:

a.

b.

Vorgang: fiir Vorgange im Aufwand und pauschal.
Sonstige Belege: fiir Belege die nicht auf Vorgange gebucht wurden.

VMA/Anreisepauschalen: Verpflegungsmehraufwendungen und Anreisepauschalen
werden immer fiir das gesamtes Projekt in Rechnung gestellt.

Festpreis: fir Festpreispositionen (Menge und Einzelpreis).

Zuschlag (in %): Fir Zuschlagspositionen, die einen prozentualen Aufschlag auf den
Rechnungsbetrag darstellen.

2. Auswahl des Vorgangs: Wenn als ,Art” der Rechnungsposition ,Vorgang” ausgewahlt wurde, kdn-
nen Sie hier den Vorgang auswahlen fiir den die Rechnungsposition erstellt werden soll.
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3. Wenn als ,Art” der Rechnungsposition ,Vorgang”, ,Sonstige Belege” oder ,VMA / Anreisepauscha-
len” gewahlt wurde, ist das Feld ,Betrag” in der Rechnungsposition nur fiir den internen Ge-
brauch. Sie kdnnen hier einen Planwert eingeben, Sie konnen das Feld jedoch auch leer lassen.

Rechnungspositionen freigeben, dndern, abrechnen, stornieren und I6schen bzw. wiederherstellen

funktioniert analog zu Projekt A1.

3.5.2 Abrechnung mit detailliertem Nachweis

Auf der Abrechnung werden die Rechnungspositionen wie folgt ausgegeben, es wurde hierbei eine

Abrechnung mit detailliertem Nachweis eingestellt.

Rechnung Nr.: 10000005-IS

Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum

Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:

Datum: 21.01.2009

Summe
EUR
1} A5, Projekt mit ,Vorgange einzeln abrechnen® 1.065,00
1 SW Design
01.01.2009 - 31.05.2009
2|A5, Projekt mit ,Vorgange einzeln abrechnen® 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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Details fiir Rechnungsposition 1

Vorgang 1 (SW Design)

Kunden-Auftrag:

Kunden-Ansprechpartner:

Projekt: A5

Zusammenfassung Arbeitszeit

Projekt A5 (Projekt mit ,Vorgédnge einzeln abrechnen®)

Projekt mit ,Vorgange einzeln abrechnen®
Zeitraum: 01.01.2009 bis 31.05.2009

| stunden

| 10,50]

Zusammenfassung Betrdge in EUR

Arbeitsentgelt

1.050,00

Kilometergeld

15,00

Summe netto

1.065,00

MWST

202,35

Summe brutto

1.267,35

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum| Stunden Std-
Satz

Preis|Tat Bemerkungen

in EUR

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 10,50 1

.050,00

Kilometergeld

Mitarbeiter Datum|Projekt Startort Zielort

Bemerkungen

Fahrzeug

km

Betrag
EUR

friedrich 20.01.2009|AS Ditzingen Stuttgart

Design definiert

Auto

25,00

7.50

friedrich 20.01.2009|AS Stuttgart Ditzingen

Design definiert

Auto

25,00

7,50

Summe

50,00

15,00

Details fiir Rechnungsposition 2

Kunden-Auftrag:
Kunden-Ansprechpartner:
Projekt: A5

Verpflegungsmehraufwendungen

Projekt A5 (Projekt mit ,Vorgédnge einzeln abrechnen®)

Projekt mit ,Vorgange einzeln abrechnen®
Zeitraum: 01.01.2009 bis 31.05.2009

Mitarbeiter Datum| von bis| Stunden|Arbeitsort

Startort  |Zielort

Bemerkungen

Betrag
EUR

Projekt-
anteil
EUR

friedrich Di, 20.01.2009| 07:45| 18:45 11,00{D

Ditzingen |Stuttgart

Design definiert

6,00

6,00

Summe

6,00

6,00

Legende Tatigkeiten

Tatigkeit Bezeichnung

do dokumentieren

re reisen

3.6 Projekt A6: Projekt mit Zuschlag

Eine Rechnung mit einem prozentualen Zuschlag kénnen Sie wie folgt erstellen.
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3.6.1 Rechnungsposition planen

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

Neue Rechnungsposition X

Projekt

AB (Projekt mit Zuschlag)

Leistungszeitraum Aug Sep Okt Nov Dez Jan Fe

2009 [w] 1 & 2009 [w] 1 &
[Keine Wiederholung E]

Geplantes Rechnungsdatum
01.01.2009 20.01.2009
O Beginn des Leistungszeitraums @ Ende des Leistungszeitraums

Art
Zuschlag (in %) £%
Zuschlag (in %)

[ 20

Gepl. Betrag (in EUR)©

0], [0o]
Status
® geplant ) freigegeben

Rechnungstext Standardtext einfiger Sy
%PROZENT% Zuschlag

|_Speichern | Abbrechen

Wiabhlen Sie als ,Art” der Rechnungsposition ,Zuschlag (in %)” aus. Im darauf erscheinenden Feld ,Zu-
schlag (in %)” kdnnen Sie die Prozentangabe fiir Ihren Zuschlag angeben.

Rechnungspositionen freigeben, andern, stornieren und I6schen bzw. wiederherstellen funktioniert
analog zu Projekt A1.

3.6.2 Abrechnung mit Zuschlag

Bei der Abrechnung der Rechnungspositionen ist die Reihenfolge der Rechnungspositionen aus-
schlaggebend fiir die Berechnung des Zuschlags. Es werden immer nur die Rechnungspositionen
oberhalb der Zuschlagsposition fiir den Zuschlag beachtet.

Im folgenden Beispiel wird der Zuschlag fiir die Arbeitszeit berechnet:
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Rechnung erstellen

@ Rechnungsdaten

Rechnungsadresse

Mustermann AG
Musterstralie 3
12345 Musterstadt
Deutschland

Re-Nr Nichste freie Re-Nr Rechnungsdatum

10000005-13 | [21[w] Jan [w] 2008 [w] = &

Rechnungspositionen Reihenfolge

01.01.2009 - 31.01.2009, A6, Projekt mit Zuschlag 01.01.2009 - 31.01.2009

01.01.2009 - 31.01.2008, Zuschlag von 20% gemai HOAI

01.01.2009 - 31.05.2009, A6, Projekt mit Zuschlag VMA § Anreisepauschalen 01.01.2009 -
31.05.2009

Apbrechen || Weiter |

Rechnung Nr.: 10000005-IS
Datum: 21.01.2009

Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum

Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:

Summe
EUR-
1}A6, Projekt mit Zuschlag 1.065,00
01.01.2009 - 31.01.2009
2| Zuschlag von 20% gemar HOAI 213,00
] 4 ian
VMA / Anreisepauschalen
01.01.2009 - 31.05.2009
Betrag netto 1.284,00
MwSt 19,00% 243,96
Betrag brutto 1.527,96

Vielen Dank fiir Inren Auftrag.

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

Im folgenden Beispiel wird der Zuschlag fiir alle Rechnungspositionen berechnet:
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Rechnung erstellen

@ Rechnungsdaten

Rechnungsadresse

Mustermann AG
Musterstraie 3
12345 Musterstadt
Deutschland

Re-Nr Nichste freie dr Rechnungsdatum

1000000818 | [21[v]Jan [v] 2000 %] = §

Rechnungspositionen Reihenfolge
01.01.2009 - 31.01.2009, A6, Projekt mit Zuschlag 01.01.2009 - 31.01.2009
01.01.2009 - 31.05.2009, A6, Projekt mit Zuschlag YMA, f Anreisepauschalen 01.01.2009 -
31.05.2009
01.01.2009 - 31.01.2009, A6, Projekt mit Zuschlag Festpreis
01.01.2009 - 31.01.2009, Zuschlag von 20% gemal? HOA|

Apbrechen || Weiter |

Rechnung Nr.: 10000005-IS
Datum: 21.01.2009

Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum

Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:

Summe
EUR
1}A8, Projekt mit Zuschlag 1.065,00
01.01.2009 - 31.01.2009
2| A6, Projekt mit Zuschlag 6,00
VMA / Anreisepauschalen
01.01.2009 - 31.05.2009
3|A8, Projekt mit Zuschlag 200,00
Festpreis
I- 4}Zuschlag von 20% gemaRk HOAI 254,20
Botrag-netto 1 MJ
MwSt 19,00% 289,79
Betrag brutto 1.814,99

Vielen Dank fir Inren Auftrag.

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

3.7 Projekt T: Projekt mit Abrechnung von Tickets
Wenn das ZEP-Modul ,Ticket-System” eingesetzt wird, kdnnen Sie Tickets flr ein Aufwandsprojekt
bzw. einen Aufwandsvorgang abrechnen.

3.7.1 Vorgang mit Tickets abrechnen

Wenn Sie einen Vorgang abrechnen mochten miissen Sie im Untermenilipunkt Daten des Projekts
auswahlen, dass Sie Vorgdnge einzeln abrechnen mochten..

Zusatzlich wahlen Sie im Untermeniipunkt Format des Projekts die Einstellung detaillierter Nachweis
Jnkl. Tickets” aus. Zusatzlich wahlen Sie hier Zwischensumme ,Vorgang und Ticket” aus:
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Format andern

Allgemein

Sprache
|- Standard - [v]

[ Einzelblétter 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 Zwischensummen nach Yorgang und Ticket
O mit Zwischensummen nach Tatigket

fiir Tagessatz-Vorgange @

|:| Arbetszeiten und Belege/Reisekosten getrennt abrechnen L

D zusétzlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben

fiir Stundensatz-Vorgange (und fiir den Projektzeitnachweis von Pauschal-

|:| zusétzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren flir Stundensétze anrechnen

3.7.2 Abrechnung mit detailliertem Nachweis

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

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum|Stunden| Std-|  Preis|Tat |Bemerkungen
satz| inEUR

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

friedrich 20012009 050/ 100,00] 50,00[re  [Design definiert

friedrich 20012009 375/ 100,00] 37500|do |Design definiert

friedrich 20012009]  575| 100,00] 57500{do  |Design definiert

friedrich 20.012009] 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|

3.7.3 Abrechnung einzelner Tickets

Um diese Funktionalitdt nutzen zu kdnnen, geben Sie in der Projektplanung an: ,Vorgédnge einzeln ab-

rechnen”.

Wenn Sie Tickets einzeln abrechnen méchten, muss der entsprechende Vorgang zwingend auf die
Abrechnungsart ,im Aufwand nach Stundensatz” eingestellt werden (bei einem Stundensatz-Projekt
kann auch , -- wie Projekt -- “ eingestellt bleiben), zusatzlich muss bei der Abrechnungsart des Vor-
gangs ,Tickets einzeln abrechnen” aktiviert sein.
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u@a‘

Datei  Bearbeiten

zep©®”

Ansicht  Chronik

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Projekte

Verwaltung

rur

Lesezeichen

Extras Hilfe

Related Links

21.01.2008 KW 04 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilie | Ahmelden

3]

Vorgang andern

Verlauf 4 Projekiverwaltung Projekt Ad Tickets Projektzeiten Faktura a8
Kurzform Bezeichnung
. . " [ | | SW Design |
Projekt™ T (Projekt mit Abrechnung von Tickets)
T Sortierreihenfolge i Status &
[ [in Arveit n Arbei [v]

Been & Blary Zeftraum S=p it Nov Dez Jan T =

Projektmitarbeiter Projektstart o1 -‘.H m 20 rechnungsal
© profeesiert © [0 [l 10 (im Aufwand nach Stundensatz [~

Projekitatigkeiten Tickets einzeln abrechnen &

Tickets

A SRS Bemerkung

Anderungshistorie —

Léschen

Format

Preistabelien - e Prqektnltarhew slnd zugelass

SRemha s &2 = Plan fakturierbare Stunden & Arbeitsentget & Belege, Km-Geld &

it i i in rierbare Stunden roetse lege, Km-
Reisesinstellungen Alle Projektmitarhetter sind zugelasy an fedy T £ vﬂe—‘ m LSJ;T 1S
78853 W Test 96/, 00| | L] V ], [00]
P
B Speichern || &bbrechen il
Rechnungspostionen 78884 mmmm"‘_ —_—
Alle iter sind
Rechnungen
Projektzusatzfelder E

3.7.3.1 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

Lelstungszeltraum A

&

9

T (Projekt mit Abrechnung von Tickets)

31|v [ Jan [v] 2009w F &

| Keine Wiederholung

[l

01.01.2009

Dar

Geplantes Rechnungsdatum

|Vorgang

2 )Vorgang

31.01.2009

O Beginn des Leistungszeitraums @ Ende des Leistungszeitraums

[1 (SW Design)

3 YTicket - Alle - neu, in

|24 (Frontend-| DeS|gn)

Betrag (in EUR)

Status

Rech text Stand

0, o)

® geplant O freigegeben

T, Pro;ekt mit Abrechnung von Tickets

1 SW Design (nach Ticket)
Ticket 24 (Frontend-Design)
%von% - %bis%

“Speichern | Aorecnen

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 md&chten.

3. Sie kdnnen hier das abzurechnende Ticket auswahlen, wenn fir den ausgewahlten Vorgang
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Rechnungspositionen freigeben, @ndern, abrechnen, stornieren und I6schen bzw. wiederherstellen
funktioniert analog zu Projekt A1.

b. Sie konnen nun direkt im Ticket Gber den Menlpunkt Faktura—>Rechnungspositionen, fiir die-
ses Ticket lhre Rechnungspositionen wie gewohnt (analog zu Projekt->Faktura), planen, freige-
ben und verwalten:

Sie haben die Tabellen:

e 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)

ILF A

] P

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

Teilaufgaben
Projektzeden Neue Rechnungsposition
Lischen I
p gspositionen 1
Gepl. Datum Gepl Betrag Kunde Projekt Rechnungstext
» Rechnungspositionen @ Keine Eintrdge vorhanden
—
F
Deckblatt Gepl. Datum Gepl. Betrag Kunde Projekt Rechnungstext

@ Keine Eintrdge vorhanden

Abger: Stornierte
Re-Datum Re-Nr Gepl. Betrag Abg. Betrag Status Kunde Projekt Rechnungstext

@ Keine Eintrdge vorhanden

Die Art und das Ticket sind richtig vorbelegt:
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Neue Rechnungsposition

Projekt
P-Test (P-Test)

Leistungszeitraum Mar &pr M Jul Aug Sep

ﬁ-'\-’ﬂ .
07 v Jun + 2010 ~ & _ 15 + Jun - 2010 ~ &2

Keine Wiederholung -

Geplantes Rechnungsdatum
= 07.06.2010 & 19.06.2010
= Beginn des Leistungszeitraumz = Ende des Leistungszeitraums

Ar'S
Yargang

1L
TOTgOITY

4 (Support)

LLLS ) O N - el LFrd | LAl

4 (Fehler 1)

Betrag (o FUBY —
0,00

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

4 Support (nach Ticket)

Ticket 4 (Fehler 1)

Govon%s - %bbis%

Nach Speichern, wird diese Rechnungsposition in der Tabelle ,Geplante Rechnungspositionen” ange-
zeigt:

Ticket” 4 (Fehler 1)

Allgemein ——

Daten beplante Rechnungspositionen
Teilaufgaben Gepl. Datum ©  Gepl. Betrag Kunde Projekt Rechnungstext
Projektzeiten &S T 15.06.2010 EUR T 123 P-Test P-Test, P-Test 4 Support (nach Ticket) Ticket 4 (Fehler 1) 07.06.2010 - 15.06.2010
Laschen |

F[eigﬂm"e m“"“"gm"e“ !

Auswertungen Gepl. Datum Gepl. Betrag Kunde Projekt R i
Deckblatt 0 Keine Eintrage vorhanden

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

Naturlich wird dieser Eintrag auch beim zugehérigen Projekt unter Faktura—>Rechnungspositionen
aufgefiihrt und kann auch an dieser Stelle weiter in der Rechnungsstellung bearbeitet werden:
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Projekt” P-Test (P-Test)
1. Fehlende Aufwandspositionen &

Preistabellen
Belegeinstelungen Freigegebene Rechnungspositionen &

Reiseeinstellungen

Daten & Plan 07.06.2010 bis 30.06.2010 - Ticket 5 (Fehler 2) - Projektzeiten: 0,50 Std

Projektmitarbeiter

vorgange TR

Projekttatigkeiten — =

Geplante Rechnungspositionen *

Tickets

Anderungshistorie Lzt

Léschen Gepl Datum -~ Gepl. Betrag von = bis~ Wdh Rechnungstext

P & 30062010 170000 EUR PV 07.06.2010 30.06.2010 P-Test, P-Test 3 Abschiuss 07.06.2010 - 30.06.2010

+ g g Summe A m

Fi it -

o

Gepl. Datum ~  Gepl. Betrag von < bis~ Rechnungstext

£ E 15.06.2010

¥ Rech it
echnungspositionen su

Rechnungen
Offene Posten

| Abrechnen H Freigabe entfernen H Vorschau

EUR T 07.062010 15062010 P-Test P-Test4 Support (nach Ticket) Ticket 4 (Fehler 1) 07 062010 - 15.06.201

Umsatzprognose = —
) Abger rnierte itionen
Projektzusatzfelder
Leistungszeitraum
M Re-Datum ~ Re-Nr Gepl. Betrag Abg. Betrag won & bis ~ Status R *
Deckblatt [} 15.06.2010 2010-0003-demo 2.500,00 2500,00 EUR PV 07062010 30062010 abg P-Test, P-Test 2 Durchfuhrung 07 .06 2010 -
Projektzeitauswertung B E 15062010 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 3.350,00 3.350,00

Oder auch gleich im Ticketmenii abgerechnet werden:

Ticket® 4 (Fehler 1)

Allgemein Neue Rechnungsposition
Daten Geplante Rechnungspositionen
Teilaufgaben Leistungszeitraum
Projektzeiten Gepl. Datum Gepl. Betrag wvon & bie <~ Wdh Kunde Projekt Rechnungstext
Lischen @ Keine Eintrdge vorhanden
Faktura -
Freigegebene Rechnungspositionen *
> Rechnungspositionen P
Auswertungen Gepl. Datum Gepl. Betrag von = bis = Kunde Projekt Rechnungstext -
Deckblatt @ Keine Eintrdge vorhanden
g rnierte itionen
Re-Datum ~ Re-Nr Gepl. Betrag  Abg. Betrag Status ©  Kunde Projekt Rechnungstext
[B] 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

3.7.3.2 Abrechnung eines einzelnen Tickets

Das abgerechnete Ticket wird auf der Abrechnung anschlieBend aufgelistet.
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Rechnung Nr.: 10000005-IS

Kunden-Nr: 123
Lieferdatum: Rechnungsdatum

Folgende Positionen / Leistungen stellen wir Ihnen in Rechnung:

Datum: 21.01.2009

Summe
EUR
1|T, Projekt mit Abrechnung von Tickets 1.065,00
1 SW Design (nach Ticket
icket 24 (Frontend-Design)
071.01.2000 - 31.05.2009
2|T, 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.

Arbeitszeit

Mitarbeiter Datum|Stunden| Std-| Preis|Tat |Bemerkungen
satz| inEUR

1 (SW Design)4 (Frontend-Design) |

friedrich 20012009]  050] 100,00] 5000[re  |Design definiert

friedrich 20012009]  3,75| 100,00] 375.00{do  |Design definiert

friedrich 20012009 575/ 100,00] 575,00/do  |Design definiert

friedrich 20012009]  050| 100,00] 5000fre  |Design definiert

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

summe 10,50 | 1.050,00| |

66 von 74

ZEP-Handbuch Faktura 4.2



4 Beispiele von Pauschalprojekten

P1: einfaches Pauschalprojekt
P2: einfaches Pauschalprojekt mit sich wiederholenden Abrechnungen
P3: einfaches Pauschalprojekt mit Vorgange einzeln abrechnen

Bitte beachten Sie: Erfassen und Andern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalprojekt sind
auch nach der Freigabe bzw. Abrechnung weiterhin méglich, das sich die Rechnungspositionen nicht
auf den Aufwand beziehen der durch Zeiten und Belege entstanden ist.

Sie kdnnen die Planzahlen die Sie auf Projektebene oder Vorgangsebene definiert haben fiir die Ab-
rechnung tibernehmen.

Daten andern B

Kurzform Bezeichnung

|P3 | | Projekt mit, Yorgange einzeln abre

Stetus 4

[in Arbeit (in Arbeit [v]

Zeitraum S

\7E!17\V|,Jraﬂrl|vl QUUQEE e - ® unbeschrankt O L”]"li al ,|vl, _|EE v

Aprechnungsart 4 Wahrung

[Pauschal EUR [v

‘organge werden einzeln abgerechnet i

Kunden-Nr Kunden-Auftrag 4 Kunden-Ansprechpartner

123 (ustermannAG)  [v] | | |- beliebig - ]

Plan fakturierbare Stunden &

284,00

Arbettsertget Belege, Km-Geld YMA I Anreisepauschalen &
T 10

23.400,00 700,00 [ 300/, |00

Bremertorm

Speichern Abbrechen

Vorgange *
Kurzform = Bezeichnung Sort.  Status =~ Bemerkung Plan Std =~ | Plan Arbettsentgelt ~ Plan Belege Km-Geld
L TH & 1 S Design in Arbeit 96,00 7.200,00 500,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
L TR & 2 SW Implemenierung in Arbeit S 104,00 10.000,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
L TR & 3 S Test in Arbeit 52,00 3.000,00 200,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
L TR & 4 SW Fehlerkorrektur in Arbeit 32,00 3.200,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugel l

In einer Rechnungsposition wird das flir einen Vorgang geplante Arbeitsentgelt mit dem Link Planbe-
trag Gibernehmen (bei Einzelpreis / Feld 4) in das Feld ,Einzelpreis” ilbernommen.

Neue Rechnungsposition [

Projekt
P3 (Projekt mit ,\Vorgange einzeln abrechnen”)

Zetraum Okt Nov Dez Jan Feb Mt Apt
(01 [»] Jan [v] 2008 [v]

[ Monatlich Ultimo (]

ot
| Vorgang

Menge i betra
= o @ ol.fo

|
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4.1 Projekt P1: Einfaches Pauschalprojekt
Projekt-Laufzeit: 01.01.2009 - 31.01.2009.

Die Planzahlen (Angaben im Untermeniipunkt Daten des Projekts oder bei den Vorgangen des Pro-
jekts) konnen bei Pauschalprojekten fiir die Fakturierung herangezogen werden!

4.1.1 Rechnungsposition planen

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgange zugeordnet haben, gehen Sie in den
Untermeniipunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-

position.

Projekt
P1 (Einfaches Pauschalprojekt)

@i@tungszertraum Aug S ovDezJanFeb o )
01w Jan [v]2009]v] @ & _ [31[v]Jan [v]2000[v] = &
é){ Keine Wiederholung [v]

Geplantes Rechnungsdatum

01.01.2009 31.01.2009
O Beginn des Leistungszeitraums @ Ende des Leistungszeitraums

3 JArt
[Festpreis (vl
4 YMenge 7(:)Erinzerlprreirs (in EUR)
1(,100|™] 2500/, 00
6 )status

@ geplant O freigegeben
7 JRechnungstext

P1, Einfaches Pauschalprojek:t
%von% - %bis%

1. Da Sie firr die gesamte Projektlaufzeit nur eine einzige Rechnung stellen moéchten geben Sie fiir
den Zeitraum die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Endedatum des
Projekts (im Beispiel 31.01.2009) an.

2. Aufgrund der einzelnen Rechnung wahlen Sie keine Wiederholung.

3. Bei einem Pauschalprojekt stehen lhnen nur die Rechnungspositionsarten ,Festpreis” und ,Zu-
schlag (in %)"” zur Verfligung. Wahlen Sie ,Festpreis”.

4. Sie mochten einen einmaligen Betrag von 2.500 EUR in Rechnung stellen, geben Sie daher im
Mengefeld ,1“ ein,

5. und im Betragsfeld ,2.500".

6. Der Status der Position bleibt ,geplant” bis die Rechnung tatsachlich gestellt werden soll.

7. Rechnungstext.

Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten nicht an fehlende Aufwandspositionen!

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch Ihre Rechnungspositionen mit
dem entsprechenden Festpreis, dann kénnen Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, werden die Rechnungspositionen fiir die Frei-
gabe markiert.

Bitte beachten Sie: Erfassen und Andern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalprojekt sind
auch nach der Freigabe / Abrechnung weiterhin méglich!
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Die weiteren Aktionen, wie Andern, Freigeben, Léschen und Abrechnen funktionieren analog Projekt
Al.

4.1.2 Abrechnung

Bei der Abrechnung von ,Festpreis” - Rechnungspositionen kann kein detaillierter Nachweis der
Rechnung beigelegt werden.

4.2 Projekt P2: Projekt mit regelmaBig wiederholender Abrechnung
Projekt-Laufzeit: 01.01.09 — unbegrenzt.

Die Abrechnung fiir das Projekt P2 soll monatlich mit einem festgelegten Festpreis erfolgen.

4.2.1 Rechnungsposition planen

Nachdem Sie dem Projekt die Projektmitarbeiter und Vorgange zugeordnet haben gehen Sie in den

Untermeniipunkt Rechnungspositionen des Projekts und klicken Sie auf den Link Neue Rechnungs-

position.
Rechnungsposition andermn

Projekt
P2 (Projekt mit regelmaRig wiederholender Abrechnung)

1 Leistungszeitraum Aug S C
01w Jan |» 2009[v JL |31‘v|Jan|v|2009|v]J —

2 )| Monatlich Ultimo [v]

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

3 YA
[Festpreis [v]
Menge nzelpreis (in EUR)
P ol =
[ 1, 00® 25007 ﬂ
& )Status

® geplant (O freigegeben

7 Rechnungstext xt einf
P2, Projekt mit regelmamg wnederholender Abrechnung

%von% - %bis%
| speichern || Abbrechen

1. Fir dieses Projekt planen wir eine monatliche Abrechnung. Fiir den Zeitraum der ersten Abrech-
nung wird daher die Zeitspanne Startdatum des Projekts (im Beispiel 01.01.2009) bis Ende des ers-
ten Monats (im Beispiel 31.01.2009) angegeben.

2. Aufgrund der monatlichen Abrechnung wahlen Sie ,Monatlich Ultimo”. Fir eine wiederholende
Abrechnung stehen folgende Auswahimdglichkeiten zur Verfligung:

a. Monatlich Ultimo (mu): Beispiel 01.01.09 - 31.01.2009 und 01.02.09 - 28.02.09.
b. Monatlich zum gleichen Datum (m): Beispiel 08.01.09 - 07.02.09 und 08.02.09 - 07.03.09.

¢. 3 Monatlich Ultimo (qu = quartalsweise ultimo): Beispiel 15.01.09 — 14.04.09 und 15.04.09 -
14.07.09.

d. Jahrlich (j): Beispiel 15.01.2009 - 14.01.2010 und 15.01.2010 - 14.01.2011.

Bitte beachten Sie: Der Ausgangspunk fir die Wiederholung ist das bis-Datum: d.h. wenn Sie
zundchst einen Zeitraum z.B. 01.01.2009 - 31.01.2009 eingestellt haben und dann als Wieder-
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holung jdhrlich angeben, wird die ndchste Rechnungsposition als Abrechnungszeitraum den
01.02.2009 - 31.01.2008 haben.

3. Bei einem Pauschalprojekt stehen Ihnen nur die Rechnungspositionsarten ,Festpreis” und ,Zu-
schlag (in %)” zur Verfligung. Wahlen Sie ,Festpreis”.

4. Sie mochten jeden Monat einen Betrag von 500 EUR in Rechnung stellen, geben Sie daher im
Mengefeld ,1“ ein,

5. und im Betragsfeld ,500".

6. Der Status der Position bleib ,geplant” bis die Rechnung tatsachlich gestellt werden soll.

7. Rechnungstext.

Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten nicht an fehlende Aufwandspositionen!

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch lhre Rechnungspositionen mit
dem entsprechenden Festpreis, dann kénnen Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, werden die Rechnungspositionen fiir die Frei-
gabe markiert.

Bitte beachten Sie: Erfassen und Andern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalprojekt sind
auch nach der Freigabe bzw. Abrechnung weiterhin méglich!

Wenn die monatliche Gebiihr fiir das Projekt P2 in Rechnung gestellt werden soll, kann dieser Zeit-
raum zur Abrechnung freigegeben werden.

Der Projektleiter kann dies liber den Projekt-Untermentipunkt Rechnungspositionen erledigen, ein
Controller oder Administrator kann hierfiir auch den Menipunkt Faktura—>Rechnungspositionen
oder den Kunden-Untermenlipunkt Rechnungspositionen nutzen.

Aktivieren Sie hierfiir die Checkbox der Rechnungsposition und klicken Sie auf Freigeben unter der
Tabelle ,Geplante Rechnungspositionen”.

Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
D Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis Wdh Rechnungstext
LT E 31.01.2009 2.500,00 EUR P 01.01.2008 31.01.2009 mu P2, Projekt mit regelmaRig wiederholender Abrechnung 01.01

Summe 2.500,00

| Freigeben iVI)r;cBauj\

Alternativ kénnen Sie die Rechnungsposition mit dem Symbol # zum Andern aufrufen und den Sta-
tus auf ,freigegeben” setzen.

Sobald Sie die geplante Rechnungsposition mit Wiederholung freigeben wird automatisch der
nachste Eintrag fiir die geplante monatliche Abrechnung angelegt:

Geplante Rechnungspositionen L

Leistungszeitraum
I:I Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis Wdh| Rechnungstext
Pauls 28.02.2009 2.500,00 EUR P 01.02.2009 28.02.2009 |mu | P2, Projekt mit regeimaRig wiederholender Abrechnung 01.02
Summe 2.500,00
| Freigeben || Vorschau |
Freigegebene Rechnungspositionen
Leistungszeitraum
] Gepl. Datum = Gepl. Betrag von bis - | |Rechnungstext
L TR 31.01.2009 2.500,00 EUR P 01.01.200S8 31.01.2009 |P2, Projekt mit regelmaRig wiederholender Abrechnung 01.01.2009 -
Summe 2.500,00
Abrechnen | LAl ucal | Vorschau |

Beachten Sie: Die freigegebene Rechnungsposition verliert mit der Freigabe die Eigenschaft der wie-
derholbaren Abrechnung. Auch wenn Sie die Freigabe entfernen bendtigt die so zurlickgesetzte
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Rechnungsposition nicht mehr die Wiederholung. Die bei der Freigabe erzeugte neue Rechnungspo-
sition fir den nachsten Abrechnungszeitraum tragt stattdessen diese Eigenschaft.

Die weiteren Aktionen, wie Andern, Léschen und Abrechnen funktionieren analog Projekt A1.

4.3 Projekt P3: Projekt mit ,Vorgange einzeln abrechnen”

Projekt-Laufzeit: 01.01.09 — unbeschrankt, Vorgange werden einzeln abgerechnet.

Wie Sie bei einem Projekt einstellen, dass Vorgdange einzeln abgerechnet werden, wird im Kapitel 3.5
Projekt A5: Projekt mit ,Vorgdnge einzeln abrechnen” erklart.

4.3.1 Rechnungsposition planen

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

3.
4,

1 )Art {2 Yorgang

3 Menge inzelpreis (in EUR)
7,00

Projekt
P3 (Pauschal-Projekt mit "Vorgange einzeln abrechnen”)

Leistungszeitraum Aug. ov Dez Jan f ,
[01[s]Jan [w]2000[w] [ & _ [31[w]Jan [w]2000[v][= &

| Monatlich Ultimo [v]

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

[Vorgang [s11 (SW Design) [v]

7700/ ,|00

Als ,Art” der Rechnungsposition kdnnen Sie - wenn Vorgdnge einzeln abgerechnet werden - fol-
gendes auswahlen:

a. Vorgang: fir Vorgange im Aufwand und pauschal
b. Festpreis: fir Festpreispositionen (Menge und Einzelpreis)

c. Zuschlag (in %): Fur Zuschlagspositionen, die einen prozentualen Aufschlag auf den
Rechnungsbetrag darstellen.

Auswahl des Vorgangs: Wenn als ,Art” der Rechnungsposition ,Vorgang” ausgewahlt wurde, kon-
nen Sie hier den Vorgang auswahlen fiir den die Rechnungsposition erstellt werden soll.

Geben Sie die Menge des in Rechnung gestellten Betrags ein.

Im Feld ,Einzelpreis” geben Sie den Betrag an, den Sie in Rechnung stellen méchten.

Rechnungspositionen freigeben, dndern, abrechnen, stornieren und I6schen bzw. wiederherstellen
funktioniert analog zu Projekt A1.
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5 Beispiel gemischte Aufwands-/Pauschalprojekt

Ein ,gemischtes” Projekt bedeutet, es gibt Vorgange, die pauschal abgerechnet werden und Vorgan-
ge, die im Aufwand abgerechnet werden. Das bedeutet in dieser Konstellation grundsatzlich: Vorgan-
ge werden einzeln abgerechnet.

Es gibt zwei Varianten:

1. Projekt pauschal mit mindestens einem Vorgang, der im Aufwand abgerechnet wird, Beispiel: Pro-
jekt GPA

2. Projektim Aufwand mit mindestens einem Vorgang, der pauschal abgerechnet wird, Beispiel: Pro-
jekt GAP

5.1 Projekt GPA , Abrechnung Pauschal mit Vorgang/Vorgange im Auf-
wand
Das Projekt hat als Abrechnungsart ,Pauschal”, die Vorgange 1, 3 und 4 werden ,- wie Projekt —,, der

Vorgang 2 wird im Aufwand nach Stundensatz abgerechnet.

Abrechnungsart 4 Wahrung
| Pauschal v| [EUR [+

IVorgia'nge werden einzeln abgerechnet * l

Vorginge *
Kurzform ~ Bezeichnung Sort.  Status ©  Bemerkung - [T] PlanStd ~ Plan Arbeitsentgelt  Plan Belege Km-Geld
S TR & 1 SV Design in Arbeit 96,00 7.200,00 500,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
L TR &, 2 SW Implemenierung in Arbeit S 104,00 10.000,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
sTE 83 SW Test in Arbeit 52,00 3.000,00 200,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
L T 0 & 4 SW Fehlerkorrektur in Arbeit 32,00 3.200,00
Alle Projektmitarbeiter sind zugel 1 -

Fir das Projekt ist vorgangsunabhangig ein Pauschalpreis fiir Verpflegungsmehraufwendungen bzw.
Anreisepauschalen definiert:

Daten @ndern X
Kurzform Bezeichnung

|GPA | | Abrechnung Pauschal mit Vorgan|

Status 4

|in Arbeit (in Arbeit) E

Zeitraum e

[01 (] yan [w] 2009 [¥] (] & - © unwescrvant O [ [ o o] "0 [w] [ &
Abrechnungsart 4 Wahrung

| Pauschal EUR [v]

Vorgange werden einzeln abgerechnet

Kunden-Nr Kunden-Auftrag i Kunden-Ansprechpartner

| 123 (Mustermann AG) (] | - heliebig - [v]
Plan fakturierbare Stunden

234,00

Arbeitsertgett & Belege, Km-Geld 4 WM& I Anreisepauschalen &
23.400,00 700,00 | 200/, /00|
Bemerkung

Speichern Abbrechen
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5.1.1 Rechnungspositionen planen

Planen Sie die Rechnungspositionen wie in Kapitel 3.5 Projekt A5: Projekt mit ,Vorgdnge einzeln abrech-
nen”und Kapitel 4.3 Projekt P3: Projekt mit ,Vorgdnge einzeln abrechnen” beschrieben.

Sie erhalten fiir jeden Vorgang eine entsprechende Rechnungsposition:

Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
[:] Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis ~ Wdh Rechnungstext
L TH 31.01.2008 EUR S 01.01.2008 31.01.2009 GPA, 2 SW Implemenierung 01.01.2009 - 31.01.2009
L TH 31.01.2009 7.700,00 EUR P 01.01.2009 31.01.2009 GPA, 1 SW Design 01.01.2009 - 31.01.2009
L a0 31.01.2009 3.200,00 EUR P 01.01.2009 31.01.2008 GPA, 3 SW Test 01.01.2009 - 31.01.2009
L THE 31.01.2009 3.200,00 EUR P 01.01.2009 31.01.2009 GPA, 4 SW Fehlerkorrektur 01.01.2008 - 31.01.2009

Summe 14.100,00

| Freigeben || Vorschau |

Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten bzw. Pauschalvorgangen nicht an fehlende
Aufwandspositionen!

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch lhre Rechnungspositionen mit
dem entsprechenden Festpreis, dann kénnen Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, wird die Rechnungsposition markiert.

Bitte beachten Sie:
o Erfassen und Andern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalvorgang sind auch
nach der Abrechnung weiterhin moéglich!
o Erfassen und Andern von Zeiten bzw. Belegen in einem Aufwandsvorgang sind nach

der Abrechnung nicht mehr méglich!

Rechnungspositionen freigeben, andern, abrechnen, stornieren und I6schen bzw. wiederherstellen
funktioniert analog zu Projekt A1.
5.2 Projekt GAP, Abrechnung im Aufwand mit pauschalen Vorgangen

Das Projekt hat als Abrechnungsart ,Aufwand nach Stundensatz”, die Vorgange 1,2 und 3 werden -
wie Projekt —,, der Vorgang 4 wird ,Pauschal” abgerechnet.

Abrechnungsart . Wahrung
im Aufwand nach Stundensatz|v| EUR [v]

| orgénge werden einzeln abgerechnet * |

Vorgange *

Kurzform Bezeichnung Sonrt. Status Bemerkung [ Plan Std Plan Arbeitsentget Plan Belege Km-Geld |
PXIr-X SV Design in Arbeit 96,00 7.200,00 500,00 |
Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen
L TR &) 2 SW Implemenierung in Arbeit 104,00 10.000,00
Alle Proj itarbeiter sind zugel: 1
L THE }35 3 SW Test in Arbeit 52,00 3.000,00 200,00 ‘
Alle Proj itarbeiter sind zugel: n
L T 0 & 4 SW Fehlerkorrektur in Arbeit P 32,00 3.200,00

Alle Projektmitarbeiter sind zugelassen —

5.2.1 Rechnungspositionen planen

Planen Sie die Rechnungspositionen wie in Kapitel 3.5 Projekt A5: Projekt mit ,Vorgéinge einzeln abrech-
nen”und Kapitel 4.3 Projekt P3: Projekt mit ,Vorgdnge einzeln abrechnen” beschrieben.

Fir die Verpflegungsmehraufwendungen / Anreisepauschalen die fiir das Projekt angefallen sind er-
stellen Sie eine Rechnungsposition mit Art ,VMA / Anreisepauschalen”.

Sie erhalten fiir jeden Vorgang und die Verpflegungsmehraufwendungen / Anreisepauschalen eine
entsprechende Rechnungsposition.
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Geplante Rechnungspositionen *

Leistungszeitraum
D Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis Wdh Rechnungstext
L TH 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2009 GAP, 1 SW Design 01.01.2009 - 31.01.2009
L THE 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2009 GAP, 3 SW Test 01.01.2009 - 31.01.2009
S T E 31.01.2009 EUR S 01.01.2009 31.01.2009 GAP, 2 SW Implemenierung 01.01.20089 - 31.01.2009
AN 31.01.2009 3.200,00 EUR P 01.01.2009 31.01.2009 GAP, 4 SW Fehlerkorrektur 01.01.2009 - 31.01.2009
L T E 31.01.2009 EUR A 01.01.2009 31.01.2009 GAP, VMA / Anreisepauschalen 01.01.2009 - 31.01.2009
Summe 3.200,00

| Freigeben || Vorschau |

Bitte beachten Sie: ZEP erinnert bei Pauschalprojekten bzw. Pauschalvorgangen nicht an fehlende
Aufwandspositionen! An fehlende Rechnungspositionen fiir Aufwandsvorgdange bzw. Verpflegungs-
mehraufwendungen / Anreisepauschalen erinnert ZEP sie.

1. Fehlende Aufwandspositionen *

Tipp: Planen Sie gleich beim Anlegen eines Pauschalprojektes auch lhre Rechnungspositionen mit
dem entsprechenden Festpreis, dann kénnen Sie keine Rechnung vergessen, denn sobald das bis-
Datum der geplanten Rechnungsposition erreicht ist, wird die Rechnungsposition markiert.

Bitte beachten Sie:
o Erfassen und Andern von Zeiten bzw. Belegen in einem Pauschalvorgang sind auch
nach der Abrechnung weiterhin moglich!
o Erfassen und Andern von Zeiten bzw. Belegen in einem Aufwandsvorgang sind nach

der Abrechnung nicht mehr méglich!

Rechnungspositionen freigeben, andern, abrechnen, stornieren und I6schen bzw. wiederherstellen
funktioniert analog zu Projekt A1.
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