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Wie verwalten Sie und Ihre Mitarbeiter die Arbeitszeiten?

Kennen Sie Ihren Aufwand fiir die verschiedenen Projekte? Je nach Branche ist Projekte hier synonym
flir Auftréige, Klienten, Mandanten, Kostenstellen, Bauteile u. a. zu verstehen.

Wollen Sie lhrer Kalkulation den tatsachlichen Zeitverbrauch gegeniberstellen und dadurch die
richtigen Entscheidungen treffen?

Wollen Sie den Projektfortschritt jederzeit einfach priifen kdnnen?

Wollen Sie sich nicht mit allen Details einer Reisekostenabrechnung beschéftigen, sondern fertige
Reisekostenabrechnungen problemlos erstellen?

Wir bei provantis beantworten diese Fragen mit ZEP. Weil jeder Mitarbeiter taglich zept, sind wir
jederzeit (ber den Stand unserer Projekte informiert. Der Arbeitszeitnachweis, der unseren
Kundenrechnungen beigelegt wird, entsteht auf Knopfdruck.

Zielgruppen:
Dienstleistungsunternehmen, z. B. Ingenieurbiros, Werbeagenturen, Softwarehduser,
Unternehmensberater, Steuerberater, Anwaltskanzleien.
Vom Freiberufler bis zu Unternehmen mittlerer GréB3e.

Unternehmen mit verteilten Arbeitsplatzen: in der Firma, beim Kunden, in Heimarbeit, sowohl
in der Microsoft®-Welt als auch in der Mac®- oder Unix®-Welt.

Was steckt dahinter?

Eine zentrale Datenbank (MySQL), die lokal oder im Internet installiert werden kann, HTML-Seiten mit
PHP und JavaScript.

ZEP |auft in lhrem Browser — und damit fast Gberall, da Sie nahezu auf jedem System einen Browser
mit Internetzugang zur Verfligung haben. Jeder kann seine Zeiten sofort erfassen, egal ob er gerade in
der Firma, zu Hause oder beim Kunden arbeitet.

Varianten:
Installation auf einem Rechner im Netzwerk lhres Unternehmens.
provantis liefert ein Komplettsystem Hardware + ZEP.
provantis stellt Ihr spezielles ZEP fiir Sie iber eine SSL-verschliisselte Verbindung im Internet

zur Verfiigung. Datensicherungen und Updates auf die jeweils neueste ZEP-Version sind
inbegriffen.

Individuelle Anpassungen an lhr Unternehmen sind bei jeder Variante moglich (Corporate
Design, Logos, vom Standard-ZEP abweichende Organisation der Arbeitsabldufe).

In einem Beispieldurchlauf koénnen Sie nachvollziehen, wie einfach ZEP zu benutzen ist.
Und vor allem: wie niitzlich ZEP ist.

Wir haben eine Demo-Datenbank fiir die fiktive Firma DEMO GmbH eingerichtet. Legen Sie den
Muster-Mitarbeiter Hugo Miiller an (Kapitel 2.1) und begleiten Sie ihn beim zepen. Hugo Mdiller richtet
ZEP fiir die DEMO GmbH ein (ab Kapitel 2.2), er definiert die Stammdaten (Kapitel 2.5), plant ein
Projekt (Kapitel 2.8), erfasst Zeiten und Belege (Kapitel 3) und wertet diese Daten anschlieBend aus
(Kapitel 4).
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2 ZEP fiir lhr Unternehmen einrichten

Bevor Sie und lhre Mitarbeiter zepen kdnnen, missen Sie sich etwas Zeit nehmen, um ZEP fur Ihr
Unternehmen startklar zu machen.

In einer neuen ZEP-Installation - egal ob als Testzugang oder als gemietetes oder gekauftes ZEP — ist
ein Mitarbeiter namens Friedrich Hauser eingetragen. Melden Sie sich als Friedrich Hauser an mit
Benutzername friedrich und Kennwort friedrich:

® 70000 o _‘Mm"armfwl - —— - W T i

| < ZEP - DEMO GmbH [~
(a ) | zErmErFassunG 21.06.2010 KW 25 ||
Ze p FUR PROJEKTE DEMO GmbH
provantis ’ |
IT Solutions |
l
Anmeldung I
= Bitte geben Sie Ihren
\ Benuizernamen und das Kennwort
=) einum sich anzumelden! H
Lizenz giltig bis 10.03.2011 |
S5 AuT S5L Verschlisselung umschalten
Benutzername Kennwort f
friedrich sssssssss
Anmelden
—
. . . e o .
2.1 Richten Sie sich selbst als Administrator ein!
Als erste Aktion in ZEP sollten Sie sich selbst als Benutzer mit Administratorrechten einrichten.
. . . . .
Klicken Sie dazu den Menipunkt Mitarbeiter:
r i = - -
@ ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox o [E=REE=
— J— P -
| > zeP - ZeitErtassung fur Projekte - [~
21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(a) | ZELTERFASSUNG
e p FUR PROJEKTE
lein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration
Verwaltung  Auswertungen
Verlauf: ¥ Projekizeiten |
Mitarbeiterverwaltung & :
Abteilung des Mitarbeiters & i
Standard (Standardabteilung) - inkl. Unterabteilungen il
i
Beschéftigungszeitraum Jun Jul Au k I
© unbeschrankt @ 01 v Jun v 2010 v [E & - @ unbeschrankt ©) |
i
Vorschau Ausfiihren I
i
MNeuer Mitarbeiter I
T EEABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ #|CSV-Semikolon [#|CSV-Komma ||
I
Benutzername Pers-Nr Rechte  Abteilung Vorname - s E-Mail - Tel privat Tel Fax Handy i
friedrich 1001 Admin Standard Friedrich Hauser nobody@provantis.de 07156M23456 071561123456 07156/123456 01711123456 f
I
P IS
I
I
I
I
=

Klicken Sie auf den Link Neuer Mitarbeiter und geben Sie Ihre Daten ein. Beachten Sie dabei folgende
wichtige Punkte:

o Der Benutzername ist der Name, mit dem Sie sich immer in ZEP anmelden werden. Diesen
Namen werden Sie nicht mehr dndern kénnen!
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e Der Benutzername muss eindeutig innerhalb Ihres Unternehmens sein.

e Sie kdnnen eine Kurzform lhres Namens einsetzen. Beachten Sie aber, dass der Name in
einigen Auswertungen erscheinen kann, deshalb sind Spitznamen vielleicht nicht so sehr
geeignet.

e Geben Sie ein Kennwort ein und merken Sie sich unbedingt Ihr Kennwort! Wenn Sie der
einzige Administrator sind und Sie vergessen lhr Kennwort, kann Ihnen Gber normale ZEP-
Funktionen nicht mehr geholfen werden.

e Stellen Sie unter dem Stichwort ,Rechte” die Option Administrator ein.

¢ Geben Sie Vorname und Nachname ein. Diese werden nach der Anmeldung in ZEP rechts
oben angezeigt, sodass bei einer ZEP-Seite erkennbar ist, wer gerade angemeldet ist. Der
vollstandige Name wird auch in Auswertungen angezeigt.

Alle weiteren Daten sind optional:
e Erst mit Klick auf Speichern werden die Daten in ZEP Gibernommen.

Wenn Sie Hugo Miller heil3en, sollten Sie die Daten mindestens wie folgt eingeben:

Neuer Mitarbeiter ]

Benutzername ‘4
hugo
Kennwort Kennwort wiederholen Zugangsdaten per Email senden
aeee LLL]]
Rechte'd Standard-Preisgruppe ZEP-Sprache
Administrator » 01 (Projektleiter) ~ -Standard- -
Abteilung
Standard (Standardabteilung) -
Pers-Nr Vorname Machname
Hugo Miller
Strasse PLZ Ort
Tel Firma Tel privat Handy
Fax E-Mail
Konto-Nr BLZ Bank
‘Vorjahresiberstunden Regelarbeitszeit (Stunden pro Tag)
0,00 g, 00
Urlaubsanspruch (aktuelles Jahr) i Urlaubsanspruch (pro Jahr) i
30, 00 30, 00
Bemerkung

Klicken Sie auf ,Speichern”, um die Daten zu sichern, Sie werden dann automatisch auf die Detailseite
des soeben angelegten Mitarbeiters weitergeleitet:
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e =
ﬂ ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox

| ¢ ZeP - Zeitkrtassung for Projekte. |+ |

21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard)

ZEITERFASSUNG

Zep<.) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP Administration
Verwaltung

Verlauf: 'Y Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung

Mitarbeiter hugo (Hugo Miller)
Daten

> Daten
Beschaftigungszetraume

Kunden Mitarbeiter

Projekte Abteilungen

Auswertungen

Benutzername ‘& hugo

Interne Stundenséatze Regelarbeitszeit

Rechted Admin
01 (Projektleiter)
- Standard -

Projekte Standard-Preisgruppe Vorjahresuberstunden

Abteil leitt
slngsister ZEP-Sprache

Urlaubsanspruch i
(berstunden
Anderungshistorie

Laschen

Administration Name

Projektzeiten

Urlaubsanspruch (aktuelles Jahr) i

Abteilung Standard

Hugo Miiller

Belege Bemerkung

Fehlzeiten

Friedrich Hauser | Profi

8,00
0,00

30,00
30,00

| Hilfe | Abmelden

[Bearbeiten ] [ Kennwort andern |

Deckblatt
Projektzettauswertung
Belegauswertung
Kostenabrechnung
Pausenubersicht
Menatsendeauswertung
Projektzeithistorie

Zeitnachweis Ubersicht
Zeitnachweis Detail
... mit Vorgangssummen
... mit Tagessummen

... mit Tagessatzanteilen

5

2.1.1 Kennwort vergessen?

Wenn einer Ihrer Mitarbeiter sein Kennwort vergessen hat, 6ffnen Sie den entsprechenden Mitarbeiter
mit Klick auf den Mitarbeiternamen in der Mitarbeiterverwaltung und rufen im Untermenipunkt

.Daten” das ,Kennwort andern“-Popup auf:

Standard-Preizgruppe
ZEP-Sprache

Apteilung

Perz-hir

Mame

Adresse

Bemerkung

01 (Projektleter)

Kel

Benutzername
hugo

Kennwort

Kennwort wigderholen

Daten
Berutzername ‘& hugo E-hiail
Tel Firma
Rechte & Addminiztrator Tel privat

Handy

8,00
jahresiberstunden 0,00
wubsanspruch © 30,00

subsanspruch (aktueles 30,00
[y

[ Bearbeten ]I [ kenmwviort Sndern | I

Behalten Sie daher vorerst den Benutzer ,friedrich” im System, damit Sie sich notfalls mit dem
Benutzer ,friedrich” einloggen und lhren selbst angelegten Benutzern neue Kennworter geben
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kénnen. Was Sie in den Untermeniipunkten ,Beschdftigungszeitrdume”, ,interner Stundensatz”,

,Projekte” ...eintragen, erfahren Sie im Kapitel 2.6 Mitarbeiterverwaltung.

2.1.2 Neu anmelden

Melden Sie Friedrich Hauser von ZEP wieder ab, indem Sie den Menlpunkt [ Abmelden ] klicken.

@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Moxzilla Firefox S—— = — —

|ESE =

| 5 Z6P - Zeitkrtassung fur Projekte ==

(g) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP

Verwaltung
I Verlauf. &' Projektzeiten Mitarbeiter hugo

Administration

Kunden Mitarbeiter Abteilungen

Projekte
Auswertungen

Abteilung des Mitarbeiters &
[l Standard (Standardabteilung) - inkl. Unterabteilungen

Beschaftigungszeitraum Jun Jul A
tl (@) unbeschrénkt @ 01 - Jun « 2010 -IE% - @ unbeschrinkt & - - -EI@

Meuer Mitarbeiter

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

Konfiguration Testversion

il Mitarbeiterverwaltung &
I

m

Mitarbeiter alle ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ Hjcsy. ¥ CSV-Komma
Benutzername © Pers-Nr < Rechte  Abtelung  Worname * i E-Mail - Tel privat < Tels Fax Handy =
friedrich 1001 Admin Standard Friedrich Hauser nobody@provantis.de 07156/123456 071561123456 07156123458 01711123456
hugo Admin Standard Huge Miiller
I L
[ I <

< [

Es wird dann wieder die Anmeldeseite angezeigt. Melden Sie sich jetzt unter dem soeben angelegten
Benutzer mit dem gewdhlten Benutzernamen mit lhrem personlichen Kennwort neu an. Kennwort

vergessen? Siehe oben (2.1.17).

Dass Sie sich richtig angemeldet haben, erkennen Sie an lhrem Namen oben rechts:

1@ ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox m 1 J _
e —

| 5 ZEP - ZeitErtassung fur Projelcte +

=)
B

Abteilungen Administration

Mein ZEP Projekie Mitarbeiter
Projektzeiten Belege  Fehlzeiten  Tickets

£ 4y 21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) Hugo Miiller [YProfil | Hilfe | Abmelden
(g-) | ZEITERFASSUNG
Zep - FUR PROJEKTE

Konfiguration Testversion

Tag von bis Std Projekt Vorgang/Ticket Tat Bemerkung ort Start

Datum Mo Di Mi Do F Projekt Tatigkei D reisen
21 + Jun - 2010 = E‘ % Keine aktuellen Projekte vorhanden! - bs (besprechen) -
von jetz bis jetzt Dauer * Worgang d Arbeitsort &
1400 © 1415 & = 0015 & - Kein Vorgang - A - Standard - -
= L 7
Bemerkung
Speichern

KW 25: 0,00 Stunden

Ziel

km

Fr
258

Do
248
Mi
238
Di
228

Mo
218

Machen Sie sich keine Sorgen dariiber, dass Sie noch keine Projektzeiten buchen kénnen. So weit sind
wir noch nicht. Wenn Sie dieses Buch durchgearbeitet haben, dirfen Sie (zur Belohnung © ?) auch

Projektzeiten erfassen (siehe 3.7 Projektzeit erfassen).

ZEP Tutorial 4.2
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2.2 Uber ZEP

Wenn Sie bereits wissen, wie Sie ZEP einsetzen mochten und welche Funktionen ZEP tUbernehmen
soll, kénnen Sie dies unter dem Menipunkt [ Hilfe ] (rechts oben neben [ Abmelden ]) einstellen:

ZEP4Excel & ZEP4Project
ZEF hlobile fir PocketPC®
ZEP Offlne

Wenn Sie als Administrator angemeldet sind, knnen Sie hier zum Test Produktlinien und Module ein- und ausschalten, um
entscheiden zu kinnen, in welcher Zusammensetzung ZEP optimal zu Ihrem Unternehmen passt

Um Unstimmigkeiten zu vermeiden, muss man dabei ein paar Dinge beachten: lesen Sie bitte die Hinweise zu den einzelnen

Modulen.
In giner unbeschrankien ZEP-Lizenz sind die Module fest eingestellt, folglich auch keine Unstimmigkeiten durch Umschalten von
Modulen mehr maglich.

Produktlinie
ZEF Professional

Module

Uberstunden, Urlaub und Fenlzeten &
Abteiungen &

Dokumentengenerator i
Ticket-System &

I ZEP Mobile fiir PockstPCe &

ZEP Offline

Faktura

Zusatzlich mdgliche ZEP Erweiterungen

Dokumentenverwaltung ‘*

Copyright 2000-2010 provantis IT Solutions GmbH

[Bearbeiten ]

< T

(@) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Moxzilla Firefox [E=
5
| €5 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte [+ |T
i 21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (Standard) Hugo Miiller | Profil|| Hilfe | Abmelden
(0) | ZEITERFASSUNG ‘ < . ’ . l —Il;l =
Zep ‘ FUR PROJEKTE
|| MeinzEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Administration Konfiguration Testversion
Verlauf ' Projekizeiten 1
> Uber Zep Version V4_2
| Handbiicher
fl|  zeponiine FAQ Aktuelle ZEP Lizenz
Glossar Maximale Anzahl Mtarbeiter: 10 (Genutzt 2)
Sie benutzen eine ZEP Testversion

m

Hier werden alle ZEP Produktlinien und Module aufgelistet und Sie kdnnen selber iber den Link
[Bearbeiten ] auswahlen, was Sie nutzen bzw. testen mochten:

Es gibt mehrere Produktlinien: ZEP Compact, ZEP Compact Preise & Kosten, ZEP Compact Preise,
Kosten & Reise und ZEP Professional.

2.2.1 ZEP Compact

e Zeiterfassung wahlweise tiber Dauer oder tiber von-/bis-Zeiten
e Zentrale Erfassung von Projektzeiten

e Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen Ihnen zur Verfligung
Projektzeiten

Alle Zeitnachweise (Ubersicht, Detail, Vorgangssummen, Tagessummen,
Tagessatzanteile)

e Folgende Projektauswertungen stehen lhnen zur Verfiigung

O

(@]

o Projektzeiten

o Projektzeitnachweis
o Projektstand (Zeit)
o Gesamtstatus (Zeit)
o Projekt-Zeit-Matrix
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Projektplanung

Angabe von allgemeinen Projektdaten (Bezeichnung, Zeitrahmen,
Kundenzuordnung und einer optionalen Bemerkung)

Mitarbeiterzuordnung mit verschiedenen Funktionen zum Projekt
Gliederung und Strukturierung auf Vorgangsebene

Auswabhl eines Formats flir den Projektzeitnachweis (Gliederung fiir Tagessatz oder
Stundensatz)

Mitarbeiterverwaltung
Kundenverwaltung
Stammdatenverwaltung

Zusatzlich kdnnen Sie ZEP Compact mit Preisen betreiben. Dazu aktivieren Sie ,,ZEP Compact Preise
& Kosten”. Wenn Sie zusatzlich auch lhre Reisedaten erfassen und abrechnen mochten, so aktivieren
Sie ,,ZEP Compact Preise, Kosten & Reise”.

Sie kdnnen folgende zusatzliche Funktionen nutzen:
Zeiterfassung wahlweise tiber Dauer und/oder Uber von-/bis-Zeiten
Belegerfassung
Zentrale Erfassung von Belegen
Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen lhnen zusétzlich zur Verfligung
Belege
Kostenabrechnung
Folgende Projektauswertungen stehen lhnen zusatzlich zur Verfligung
Belege
Projektumsatz
Projektstand (Ertrag)
Gesamtstatus (Ertrag)
Kundenumsatz
Projektplanung
Zuordnung von Preisen
Projektumsatz: im Aufwand nach Stundensatz und/oder nach Tagessatz
Belege fakturieren

Sie kdnnen folgende weitere zusatzliche Funktionen nutzen:
Erfassen von Reisezeiten
Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen lhnen zusétzlich zur Verfligung
Kostenabrechnung inkl. Reisekosten
Folgende Projektauswertungen stehen Ihnen zusétzlich zur Verfligung
Alle Abrechnungen inkl. Reisekosten!
Projektplanung

Angabe von Reisedaten: Abrechnungsmodus von Kilometergeld,
Verpflegungsmehraufwendungen und Reisepauschalen

ZEP Professional bietet alle Funktionalitaten aus ZEP Compact ,Preise & Kosten” und ,Reise” und
zusatzlich noch Planzahlen:

Zeiterfassung wahlweise tiber Dauer oder tiber von-/bis-Zeiten
Belegerfassung
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Zentrale Erfassung von Projektzeiten und Belegen
Folgende Mitarbeiterauswertungen stehen lhnen zur Verfiigung
Projektzeiten und Belege

Alle Zeitnachweise (Ubersicht, Detail, Vorgangssummen, Tagessummen,
Tagessatzanteile)

Kostenabrechnung
Folgende Projektauswertungen stehen lhnen zur Verfligung
Projektzeiten und Belege
Projektzeitnachweis
Projektumsatz
Kundenumsatz
Projektstand (Plan)
Projektstand (Zeit)
Projektstand (Ertrag)
Gesamtstatus (Plan)
Gesamtstatus (Zeit)
Gesamtstatus (Ertrag)
Projekt-Zeit-Matrix
Projektplanung:
Planzahlen (Zeit, Kosten, Reise) auf Projektebene
Planzahlen (Zeit, Kosten, Reise) auf Vorgangsebene
Gliederung und Strukturierung auf Vorgangsebene
Zuordnung Mitarbeiter mit verschiedenen Funktionen und Preisgruppen zum
Projekt
Zuordnung von Preisen
Belege fakturieren
Reisedaten
Projektabrechnung: pauschal, im Aufwand nach Stundensatz, im Aufwand nach
Tagessatz, gemischt pauschal/im Aufwand
Mitarbeiterverwaltung
Kundenverwaltung
Stammdatenverwaltung

Als wenn es noch nicht genligend Auswahlméglichkeiten gabe...©, haben Sie die Moglichkeit ZEP
durch weitere Module ganz an Ihre Anforderungen und Bedrfnisse anzupassen:

Mit dem Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub” sind Sie in der Lage, die Uberstunden,
Fehlzeiten und den Urlaub Ihrer Mitarbeiter zu verwalten und festzulegen. Zusatzlich erhalten Sie die
Méoglichkeit, Zeitmeldungen auf bereits abgerechnete Zeitrdume zu unterbinden und kdnnen somit
die Richtigkeit der Auswertungen sicherstellen.

Mit dem Modul ,Abteilungen” konnen Sie lhre Unternehmensstruktur in ZEP abbilden, Standorte
definieren, Mitarbeiter und Projekte einzelnen Abteilungen zuordnen und Auswertungen zu Zeiten
und Kosten je Abteilung erstellen.
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Mit dem Modul Dokumentengenerator kdnnen Sie lhre eigenen Auswertungen im PDF Format fir
Adobe® Acrobat®, im DOC Format fiir Microsoft® Word® bzw. im SXW Format fiir OpenOffice® erstellen.
Sie haben auch die Mdglichkeit, ein eigenes Layout der Dokumente zu gestalten, so dass die
Auswertungen z. B. auch auf Firmenpapier gedruckt werden kdnnen.

Mit dem Modul ,Dokumentenverwaltung” sind Sie in der Lage, lhre Projektdokumentation online zu
verwalten: projektbezogen, kundenbezogen und allgemein.

Mit dem Modul ,Ticketsystem” kdnnen sowohl Mitarbeiter als auch Kunden ,Tickets” erstellen und
verwalten, d.h. Kunden kénnen bspw. Anderungswiinsche eintragen und an den zustindigen
Personenkreis weiterleiten, von dem diese dann bearbeitet werden. Nutzen Sie das Ticketsystem fir
die interne Aufgabenverteilung (,ToDo-Listen”), als , Trouble-Tickets” und als ,Support-Tickets”!

Mit ,ZEP4PocketPC” konnen Sie auch unterwegs lhre Projekt- und Reisezeiten in ZEP erfassen. Alle auf
dem Handheld erfassten Daten kénnen mit ZEP abgeglichen werden. Das ZEP-System priift bei der
Ubernahme die Daten auf Uberschneidungen und Fehler.

+ZEPOffline” bietet Ihnen die Mdglichkeit, auch ohne Internet-Zugang lhre Projekt- und Reisezeiten
sowie Belege lokal auf Ihrem Laptop zu erfassen. Alle erfassten Daten kdnnen mit ZEP abgeglichen
werden. Das ZEP-System prift auch hier bei der Ubernahme die Daten auf Uberschneidungen und
Fehler.

Mit dem Modul "Faktura" erstellen Sie flr jedes Projekt einen Abrechnungsplan. So kdnnen Sie einfach
Ilhre Zahlungstermine fiir alle Projekte verwalten. Die Abrechnung ist mit Festpreis und/oder im
Aufwand, mit Reisepauschalen und Belegen (Fremdkosten) mdglich. Sie vergessen keine Rechnung
mehr, denn ZEP erinnert Sie, wann Sie Rechnungen stellen kdnnen, oder Aufwdnde entstanden sind,
zu denen noch keine Abrechnung geplant wurde. Unter dem zusatzlichen Menuipunkt Faktura haben
Sie eine Ubersicht (ber alle Rechnungen und Rechnungspositionen sowie {iber die fehlenden
Aufwandspositionen je Kunde. Zusatzlich kénnen Sie eine Umsatzprognose erstellen. Gestellte
Rechnungen werden automatisch in die Zahlungsdokumentation eingetragen (Auswertung:
Gesamtstatus Zahlungen) Mit der Auswertung Offene Posten haben Sie jederzeit im Blick wie lange
welche Rechnungen noch nicht bezahlt wurden. Das Modul Faktura kann nur mit ZEP Professional
eingesetzt werden.

In diesem Beispieldurchlauf haben waren folgende Module in ZEP aktiviert:
ZEP Professional

+ Modul Uberstunden, Fehlzeiten, Urlaub

+ Modul Dokumentengenerator

+ Modul Dokumentenverwaltung

+ Modul Ticket-System

+ Modul ZEP Offline
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+ Modul Faktura

0 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox

J &) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte + — .
21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Mller | Profl | Hite |Jsomelden

ZEITERFASSUNG

| FUR PROJEKTE

zep
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion

Verlauf- 4" Projektzeiten

I |- >

? Uber ZEP Version V4_2
Handbicher
ZEP online FAQ Aktuelle ZEP Lizenz
Glossar

Maximale Anzahl Mitarbeiter: 10 (Genutzt 2)

L st Sie benutzen eine ZEP Testversion.

ZEP4Excel & ZEP4Project Wenn Sie als Administrator angemeldet sind, kiinnen Sie hier zum Test Produktlinien und Module gin- und ausschalten, um
o entscheiden zu kénnen, in welcher Zusammensetzung ZEP optimal zu Ihrem Unternehmen passt.
ZEP Mobile fiir PocketPC&

ZEP Offiine Um Unstimmigkeiten zu vermeiden, muss man dabei ein paar Dinge beachten: lesen Sie bitte die Hinweise zu den einzelnen Modulen.
In einer unbeschrankten ZEP-Lizenz sind dis Module fest singestelit, folglich auch keine Unstimmigkeiten durch Umschalten von
WMadulen mehr maglich

Produktlinie

ZEP Professional

Module

(Oberstunden, Urlaub und Fehlzeiten i
Dokumentengenerator i
Dokumentenverwaltung i
Ticket-System i

ZEP Offline £

Faktura &

Zusatzlich mégliche ZEP Erweiterungen

Abteiungen &
ZEF Mobile fir PocketPCa &

Copyright 2000-2010 provantis IT Solutions GmbH

[Elearbenenl

Wenn Sie nicht sicher sind, welche Module fiir Sie wichtig und richtig sind, fragen Sie einfach
provantis - wir beraten Sie gerne!

2.4 Einstellungen

Uber den Meniipunkt Einstellungen kénnen Sie das Erscheinungsbild und das Verhalten von ZEP
Uiber einige Parameter steuern:

r =
q ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox - - u_u-:-
e e T e e————— Yt . St L—— [y . —

| 5 Z6P - Zeitkrtassung fiir Projekte + [~
21062010 KW 25 DEMOGmbH  Hugo Muller | Profil | Hilte | Abmelden

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

zep*

Mein ZEP

Konfiguration Testversion

Verlauf: ' Projekizeiten Faktura

Y |100mn

* Aligemein Zugriff Gber sichers S5L-Verbindung als Option anbieten
l Projeltzeit & Belege ZEP-Sprache deutsch
Reisekosten
Mitarbeiter ZEP Mail-Client benutzen Ja
Kunde .
Projekt volstindiger Pfad des Firmenlogos relativ zu zep™® logo.gif
Alternativtext zum Firmenlogo Hier kinnte auch IHR Logo stehen!

Anderungshistorie

Module [Bearbeiten ]

Uberstd., Fehizeiten, Urlaub
Ticket
Faktura

Nahere Angaben zu den einzelnen Einstellungen im Referenzhandbuch.
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2.5 Stammdaten

Uber die Stammdaten kénnen Sie ZEP an Ihr Unternehmen anpassen. Die Stammdaten sind mit
sinnvollen Standardwerten vorbelegt, so dass hier zunichst keine Anderungen vorzunehmen sind.
Werden Anderungen vorgenommen so ist darauf zu achten, dass zu jedem Typ von Stammdaten
mindestens ein Wert definiert ist, da andernfalls ZEP nicht benutzt werden kann.

Zwei Symbole tauchen in ZEP und insbesondere in der Stammdatenverwaltung immer wieder auf:
Mit # ruft man die betreffende Zeile zum Andern oder nur zum Details ansehen auf.
Mit T wird die betreffende Zeile geléscht.

Die meisten Stammdaten bestehen aus einer eindeutigen Kurzform und einer langeren Bezeichnung.
Die Stammdaten sind nach logischer Zusammengehdorigkeit gruppiert.

Die Stammdaten werden in ZEP wie folgt verwendet:
e Die Stammdaten erscheinen in den Erfassungsseiten immer in Klappboxen zur Auswahl.

¢ Inden Klappboxen sehen Sie immer die Kurzform, alphabetisch sortiert. Falls Sie eine
Bezeichnung dazu angegeben haben, wird diese in Klammern hinter der Kurzform angezeigt.

¢ Inden Auswertungen erscheinen die Stammdaten immer in der Kurzform.

e Tatigkeiten, Belegarten und Wahrungskurse: Am Ende einer Auswertung erscheint eine
Legende, die zu jeder Kurzform die Bezeichnung angibt.

Eine vollstandige Beschreibung aller Stammdaten finden Sie im Referenzhandbuch. Hier im Tutorial
finden Sie nachfolgend Hinweise zu den wichtigsten Stammdaten:

2.5.1 Basispreise

Definieren Sie eine Basispreistabelle fir Ihr Unternehmen. Sie wird in den Abrechnungen und
Auswertungen fiir solche Projekte gelten, zu denen es weder eine eigene Projektpreistabelle noch
eine Kundenpreistabelle fiir den zugehorigen Kunden gibt. Die Basispreistabelle dient auch als
Kopiervorlage fiir Kundenpreistabellen (siehe 2.7 Kundenverwaltung).

Jede Preistabelle besteht aus vier Teilen:

e Tagessatze je Preisgruppe: Fir eine Abrechnung nach Tagessatzen werden diese Preise je
nach Preisgruppe der Projekt-Mitarbeiter-Zuordnung verrechnet. (Wenn ein Projekt per
Stundensatze abgerechnet wird, kann die Tagessatztabelle auch leer gelassen werden. die
Angabe, welcher Tagessatzanteil fiir wie viel Stunden berechnet werden soll, erfolgt in den
Stammdaten unter Tagessatzanteile, siche Referenzhandbuch.)

e Basis-Stundensatze je Preisgruppe: Fir alle Tatigkeiten, fiir die kein spezieller Stundensatz
definiert ist, werden die Basis-Stundensatze berechnet.

e Spezielle Stundensitze je Tatigkeit und Preisgruppe: Sie konnten beispielsweise festlegen,
dass fiir eine bestimmte Tatigkeit ein anderer Stundensatz bezahlt wird.

o Preisfaktoren: Hier kdnnen Sie zuséatzlich zeitabhangige Faktoren fiir die Abrechnung
angeben.

Bereits vorangelegt (zu Testzwecken) ist eine Basispreistabelle ,Basis”.

Meue Basispreistaiale anlegen i

Basispreistabelle [ Bearbeiten | [ Loschen ] - EUR - Gultig ab Fr, 01.01.2010 - Basis

Spezial-Stundensatz hinzufilgen Preisfakior hinzufiic EI@

Preise

Preisgruppe Tagessdtze /@ Stundensdtze @
# 01 (Projektieiter) 400,00 50,00
& 02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00
& 03 (WVerwaltung) 240,00 30,00
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Andern Sie das ,Giiltig ab“-Datum und die Bemerkung der Preistabelle:

Preistabelle andern [x]

Wahrung

EUR

Gultig abr

01 v Jan ~ 2010 - &2

Bemerkung
Basis

Abbrechen

Uber diesen Link kann die Preistabelle komplett geléscht werden. Léschen Sie diese
Preistabelle aber jetzt nicht.

Sie kénnen fir einzelne Tatigkeiten auch einen speziellen Stundensatz angeben: Wenn fir die
Tatigkeit ,re” (reisen) ein spezieller Stundensatz definiert werden soll, klicken Sie auf den Link
Tatigkeit hinzufuigen, wahlen Sie die entsprechende Tatigkeit aus und tragen die
abweichenden Betrage ein:

speziellen Stundensatz hinzufugen X

Tétigkeit

re (reisen)

Preis fiir 01 (Projektleiter)
100, 00

Preis fur 02 (Projektmitarbeiter)
75,00

Preis fiir 03 (Verwaltung)
20, 00

Apbrechen

Preisfaktoren: Sie kdnnen auch spezielle zeitabhdngige Faktoren angeben. Wenn z. B. fir
Nacht- und Wochenendarbeit ein spezieller Stundensatz definiert werden soll, klicken Sie auf
den Link Preisfaktoren hinzufiigen und tragen die entsprechenden Faktoren ein. In der
Projektabrechnung werden diese Faktoren entsprechend berticksichtigt und ausgewiesen.
Die Faktoren wirken sich auf die Basis-Stundensatze und die Speziellen Stundensatze aus.

Preisfaktor hinzufiigen X

Tag
So -

won

00:00 &

bis
2400 2
Fakdor
2, 0000000000

I Speichern I Abbrechen -

Sie konnen die Preise der Preisgruppen sowohl zeilenweise als auch spaltenweise editieren.

ZEP-Tutorial 4.2



Stundensatz andern

Preisgruppe

01 (Projektisiter) Preis far 01 (Projektleiter)

400
' Preiz far 02 (Projektmitarbeiter)
Stundenzatz

T . 40],[og]
) ) Preiz fir 03 (Verwaltung)
Speziele Stundensitze

.~ 1o0)[og]
Speichern I Abbrechen _ m Abbrechen

Die Preistabelle enthalt nun folgende Daten:

Basispreistabelle [ Bearbeiten ] [ Loschen ] - EUR - Gultig ab Fr, 01.01.2010 - Basis

Spezial-Stundensatz hinzufiilgen Preisfaktor hinzufiigen
Preise
Preisgruppe Tagessatze & Stundensatze ¢ Spezielle Stundensatze
re #T
# 01 (Projektleiter) 400,00 50,00 100,00
# 02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00 | 75,00
# 03 (Verwaltung) 240,00 30,00 | 20,00
Preisfaktoren
Tag~ von bis Faktor -
& @ So 00:00  24:00 2,00

Wenn sich lhre Preise zu einem bestimmten Termin erhéhen, legen Sie eine neue Preistabelle mit dem
entsprechenden ,Gliltig ab“-Datum an. Klicken Sie hierfiir auf Neue Basispreistabelle anlegen.

Wabhlen Sie ein Datum ab dem diese Preistabelle giiltig sein soll, geben Sie eine Bemerkung ein und
Speichern Sie.

Die angezeigte Wahrung ist fir die Basispreistabelle die Basiswahrung lhres Unternehmens, die Sie
unter Administration->Stammdaten->Wechselkurse (siche Referenzhandbuch) eingegeben haben.
(Fur Projektpreistabellen bzw. Kundenpreistabellen, die nach dem gleichen Schema verwaltet werden,
gilt die Projektwahrung bzw. Kundenwdhrung, die bei der Projektverwaltung bzw. der
Kundenverwaltung angegeben werden)

Immer wenn Sie die Basispreise in lhrem Unternehmen anpassen, definieren Sie auch in ZEP eine
neue Basispreistabelle und definieren Uber das ,giltig-ab“-Datum den Zeitpunkt, ab dem die
Preisdnderung wirksam wird.

2.5.2 Tatigkeiten

Tatigkeiten sind Bezeichnungen fiir verschiedene Arbeitsabldufe, unabhdangig vom Projekt. Bei jeder
Projektzeiterfassung wird eine Tatigkeit angegeben. Einige typische Tatigkeiten sind in ZEP bereits
enthalten:
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r M
@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox [i@ﬂ

() ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte + -
21.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miller | Profil | Hilfe | Abmelden ~

(‘-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE
Wein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion
Faktura Stammdaten Einstellungen Monatsabs S5 Dokument Up~Download Statistik
Verlauf: ' Projekizeiten Faktura Einstellungen
Projekte MNeue Tatigkeit anlegen Reisetatigkeit Andern
> Tatigkeiten gkl At 3
Projektstatus Kurzform = Bezeichnung -~ Bemerkung
Vorgangsstatus & T bs besprechen
. # @ do dokumentigren Neue Tatigkeit anlegen [
2 T
;. Kurzf
Basispreistabellen & T re Sl ‘:;: orm
Preisgruppen & T te testen ;
& T vw verwalten Bezeichnung

Tagessatzanteile
Zahlungsarten

Information
Bemerkung

Hier kénnen Sie Informationen zu der Tatigkeit
hinterlegen. Diese Bemerkung wird angezeigt,

Steuersdtze
Wechszelkurse

Belegarten wenn in der Projekizeiterfassung auf das Symbol
b e

Fahrzeuge

Orte

Speichern Abbrechen
:
< | m +
[——————= = ———d

Die Unterscheidung von Tatigkeiten in der Projektzeiterfassung ist niitzlich fiir spatere Auswertungen.
Sie kann unentbehrlich sein, wenn z. B. verschiedene Tatigkeiten unterschiedlich abgerechnet werden
mussen (in den Preistabellen konnen spezielle Stundensatze je Tatigkeit angegeben werden). Einen
Sonderfall stellt die Tatigkeit ,re” (Reise- oder Fahrzeit) dar. Sie definiert u. a. Beginn und Ende von
Dienstreisen, im Zusammenhang mit dem Arbeitsort (siehe 3.7 Projektzeit erfassen und 4.1.1
Kostenabrechnung) werden in ZEP automatisch die Verpflegungsmehraufwendungen fiir die
Reisekostenabrechnung berechnet (auBer Sie haben diese Funktion in den Administration->
Einstellungen->Reisekosten unter dem Punkt ,Berechnungsverfahren der Verpflegungsmehrauf-
wendungen” durch Eintragen von ,keine Berechnung” ausgeschaltet).

Aber Vorsicht: Definieren Sie nicht zu viele verschiedene Tatigkeiten, das verwirrt den Benutzer. Es ist
nicht sinnvoll, Tatigkeiten zu unterscheiden, die niemals in einer Auswertung gesondert betrachtet
werden missen. Besser als eine lange Liste von Tatigkeiten, die einzeln nur selten relevant waren, ist
eine Tatigkeit ,Sonstiges”.

Achtung: Es gibt zur Zuordnung von Arbeitszeiten auch die Strukturierung von Projekten in Vorgange
(siehe 2.8.1 Beispielprojekt anlegen). Zur Entscheidung zwischen Tatigkeit und Vorgang konnten
folgende Hinweise hilfreich sein:

Ein Arbeitsablauf ist eine Tatigkeit, wenn einige der folgenden Punkte zutreffen:
e Sehrallgemein, an kein bestimmtes Projekt oder Projekttyp gebunden
e Spater wdre eine Auswertung interessant, die mir sagt, wie viel Zeit fiir diesen Arbeitsablauf
Uber alle Projekte hinweg gebucht wurde, z. B. weil

o wir dafiir dem Mitarbeiter einen speziellen Stundensatz bezahlen
o wir daflir von den Auftraggebern einen speziellen Stundensatz bekommen
o diese Zeit von den Auftraggebern nicht bezahlt wird (z. B. Reisezeit, Overhead)

¢ In den meisten Projekten ist diese Tatigkeit von Bedeutung

¢ Nachdem diese Tatigkeit eine Zeit lang in der ZEP-Datenbank aufgenommen war, wurde von
den Mitarbeitern viel und korrekt darauf gebucht. (Akzeptanz)

Ein Vorgang dagegen:
o Ist eher speziell, an ein bestimmtes Projekt oder Projekttyp gebunden.
e Ist eine Projektphase oder ein handhabbares Arbeitspaket des Projektes
e Ermoglicht eine detaillierte Aufwandsabschatzung (Planzeiten, Plankosten)

Wenn Sie Zweifel haben, lassen Sie sich von provantis beraten!
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2.6 Mitarbeiterverwaltung

,
(@) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Maozilla Firefox 1 I S —— = | Eh )

| ) ZEP - ZeitErfassung far Projekte [+ [~]

2206.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG

Zep(.) | FilR PREJEKTE

Mein ZEP

Konfiguration Testversion
Verwaltung

Verlauf & Projekizeiten

Projekte Kunden Dokumente Administration

Auswertungen

Mitarbeiterverwaltung ©®

Beschaftigungszeitraum Jun Jul Aug Sep O
() unbeschrankt @ 01 = Jun « 2010 vlﬂ% - @ unbeschrankt © - - vlﬂg

Vorschau Ausfuhren

Neuer Mitarbeiter

Mitarbeiter alle ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUMWXYZ #Csv. #|CsV-Komma
Benutzername Pers-Nr Rechte  Vorname Nachname E-Mail Tel privat Tel Fax Handy

friedrich 1001 Admin Friedrich Hauser nobody@provantis.de 07156/123456 07156/123456 07156/123456 0171123456
hugo Admin Hugo Muller

In der Tabelle sehen Sie alle Mitarbeiter mit ihren wichtigsten Daten.

Zu den Daten gehoren auch die ZEP-Rechte der Mitarbeiter. Hier gibt es Benutzerrechte (,User” und
JUser mit Zusatzrechten”) und Controllingrechte (,Controller”) bzw. Administratorrechte
(,Administrator”). Die Rechte eines Projektleiters werden nicht explizit vergeben, sondern ergeben
sich automatisch, sobald ein User (mit oder ohne Zusatzrechten) in mindestens einem Projekt
Projektleiter wird. Die Benutzerrechte in ZEP sind im Detail beschrieben unter 2.6.7 Rechte.

Wenn Sie den Link Neuer Mitarbeiter anklicken, erhalten Sie die Seite mit den Feldern fiir die Eingabe
des neuen Mitarbeiters. Auf diese Weise haben Sie bereits sich selbst als Mitarbeiter eingetragen
(Kapitel 2.7 Richten Sie sich selbst als Administrator ein!).

Beachten Sie:
e Sie kdnnen den Benutzernamen nicht mehr dndern.

e der Mitarbeiter wird sich mit diesem Benutzernamen tédglich bei ZEP anmelden. Er sollte nicht
zu lang sein und trotzdem eindeutig. Der Benutzername erscheint in Auswertungen.

e Geben Sie ein Kennwort fiir den Mitarbeiter ein und teilen Sie dem Mitarbeiter das Kennwort
mit. Der Mitarbeiter kann es bei seiner ersten Anmeldung in ZEP &ndern.

e Tragen Sie Vorname und Nachname des Mitarbeiters ein.
e  Wabhlen Sie die Sprache aus.

In der Tabelle wird der Benutzer mit @ geléscht, mit # ruft man die Benutzerdaten zur Anzeige und
zum Andern auf, z. B. Friedrich Hauser. Hier kénnen Sie den Untermeniipunkt Deckblatt aufrufen, auf
der allgemeine Mitarbeiterinformationen angezeigt werden:
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~
(@ 7EP - Zeiterfassung fir Projekte - Mozilla Firefox @Qg
| 5 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte + B
22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden =
{l | ZEITERFASSUNG B
Zep - FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Dokumente Administration
Verwaltung Auswertungen
Verlauf. &' Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo
Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)
Allgemein Allg ine Mitarbeiterinfor
Daten Daten
Beschaftigungszefiriume Benutzername & friedrich E-Mai nobody@provantis.de
nteme Stundansiitze TelFirma 07156/123456
Projeite Rechte & Admin Tel privat 07156123456
Uberstunden Standard-Preisgruppe 01 (Projektieiter) Handy 0171123456
And hist
nesrungshisens ZEP-Sprache - Standard - Fax 07156/123456
Liéschen
Name Friedrich Hauser Regelarbeitszeit 8,00
Projektzeiten
Vorjahresiberstunden 0,00
Belege "
; Urlaubsanspruch & 30,00
Fehlzeiten .
Urlaubsanspruch (aktuelles Jahr)® 30,00
Bemerkung
> Deckblatt )
Frojekizeitauswertung Interner Stundensatz Beschaftigungszeitraum 4
Belegauswertung Interner Stundensatz & 0,00 EUR Eintrittsdatum 01.01.2010
Kostenabrechnung iz
< 1 v

Mit dem Untermeniipunkt ,Daten” kénnen Sie dann Anderungen und Anpassungen vornehmen:

- — —
(@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox BTSN
| 4> ZEP - ZeitErtassung fir Projekte + -

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden ~
(.) | ZEITERFASSUNG A
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Dokumente Administration
Verwaltung  Auswertungen
| Verlauf: "Y' Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo
Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser) |

I Allgemein Daten

| > Daten Benutzername 4 friedrich E-Mail nobody@provantis.de
Beschaftigungszetraume Tel Firma 07156/123456
Interne Stundensatze Rechte @ Admin Tel privat 071561123456

L
Projekte Standard-Preisgruppe 01 (Projektleitery Handy 0171/123456
Wl -
Hherstunden ZEP-Sprache - Standard - Fax 07156123455
Anderungshistorie -
Losehan Pers-Hr 1001

[l

M Name Friedrich Hauser Regelarbeitszeit 8,00

oo Vorjahresiberstunden 0,00

I Urlaubsanspruch & 30,00
Belege .

i Fehlzeiten Urlaubsanspruch (aktuelles Jahr)® 30,00
Al Auswertungen Bemerkung
I Deckblatt [ Bearbeiten ] [ Kennwort andem | -

[ — ) n r

'S - —

Mit [ Bearbeiten ] kénnen Sie Anderungen an den Benutzerdaten vornehmen.

Das Kennwort wird verschliisselt gespeichert und niemals angezeigt. Wenn ein Mitarbeiter sein
Kennwort vergessen hat, kann der Administrator es iiber den Link [ Kennwort dndern ] mit
einem neuen Kennwort liberschreiben.

2.6.1 Rechte
Wabhlen Sie die entsprechende Berechtigung fiir den Mitarbeiter aus.

Die Benutzerrechte bzw. Mitarbeiterrechte in ZEP im Detail (siehe Tabelle):

e User
o Zeiten und Belege projektbezogen erfassen. Eingaben und Korrekturen (im
festgelegten Zeitrahmen)
o Auswertungen Uber alle selbst erfassten Daten

o  User mit Zusatzrechten (zusatzlich)
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Informationen zu Kunden

weitere Rechte im Zusammenhang mit dem ZEP Modul ,Uberstunden, Fehlzeiten,

Urlaub”

Controller (zusatzlich)
Mitarbeiter- und Projektauswertungen: tiber alle Mitarbeiter und alle Projekte

Projektplanung: Leseberechtigung fiir alle Projekte (Infoblatt)

Format anpassen

Mitarbeiterverwaltung: Leseberechtigung fiir alle Mitarbeitern (Infoblatt)
Kundenverwaltung: Leseberechtigung fiir alle Kunden (Infoblatt)

Administrator (zusatzlich)

Rechte auf Projektebene im Detail (siehe Tabelle):

Basisdaten verwalten

Erfasste Zeiten/Belege aller Mitarbeiter korrigieren

Zentrale Erfassung
Alle Auswertungen

Projektplanung, Mitarbeiter- und Kundenverwaltung

Projektmitarbeiter (vgl. User bzw. User mit Zusatzrechten )
Projektleiter (ZEP-Benutzerrecht: ,User”)

projektbezogene Auswertungen

Projektleiter (ZEP-Benutzerrecht: ,User mit Zusatzrechten”)

Projektplanung

projektbezogene Auswertungen

Informationen zu Kunden und Kundenumsatz

Mitarbeiterrecht Administrator | Controller | User mit Zusatzrechten User
Projektrecht Leiter Mitarbeiter Leiter | Mitarbeiter
Projektzeit erfassen v v v v v v
Belege erfassen v v v v v v
Zentrale Erfassung v x x x x x
Mitarbeiterauswertungen v (v) v v v v
Projektauswertungen v (v) v x V2 x
Ertragsauswertungen v v X X X X
Projektplanung v (V') v x x x
Mitarbeiter v (v) x x x $
Kunden v (v) (v) x x x
Stammdaten v x x x x x
Einstellungen v x x x x x

" Mitarbeiterauswertungen: nur Uber eigene Daten
2Projektauswertungen: nur liber eigene Projekte

3 Projektplanung: Format anpassen und Zahlungsdokumentation erstellen
4 Projektplanung: Je nach Angabe in den Einstellungen: auch Anlegen von neuen Projekten

() Leserecht (Infoblatt)

Zusatzlich gelten die folgenden Rechte im Modul Fehlzeitenverwaltung:

User

ZEP Tutorial 4.2

Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in Administration->Einstellungen)
Auswertungen Uber alle selbst erfassten Fehlzeiten (Mitarbeiter->Auswertungen

->Monatsende)
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Pausentibersicht
User mit Zusatzrechten
Fehlzeiten erfassen (wenn Funktion aktiviert in den Administration->
Einstellungen)
Monatsende
Fehlzeitenilibersicht ohne den Fehlgrund anderer Mitarbeiter zu sehen
Pausenibersicht
Controller (zusatzlich Gber alle Mitarbeiter)
Arbeitszeiteniibersicht
Jahresuibersicht Fehltage
Pausenibersicht
Monatsende
Monatsabschluss Anzeige
Administrator (zusatzlich)
Stammdaten verwalten
Fehlzeiteniibersicht mit Fehlgrund
Jahresuibersicht Fehltage
Monatsabschluss

Mitarbeiter Administrator | Controller | User mit Zusatzrechten User
Fehlzeitenkalender v v v v
Fehlzeitentbersicht v v V1 £'S
Pauseniibersicht v v v'2 V2
Arbeitszeiteniibersicht v v X X
Jahresuibersicht Fehltage v v X $
Monatsende v v V2 V2
Monatsabschluss v (v) X x
Stammdaten v X X x
Fehlzeitenubersicht: ohne Fehlgrund

2Pausenibersicht, Monatsende: nur Uiber eigene Daten

() Leserecht

Tipp: Ein Projektleiter bzw. Administrator in ZEP erfasst seine Daten wie jeder andere Mitarbeiter auch
(siehe Referenzhandbuch). Zusatzlich stehen ihm noch die verschiedenen Planungs- und
Controllingmdoglichkeiten zur Verfiigung. Es ist also nicht nétig, einen ,Pseudo-Mitarbeiter” als
Administrator anzulegen. Besser ist es, einem oder mehreren der echten Mitarbeiter (z. B. Sekretdrin
und Geschéftsfihrer) das Administrator-Recht zu vergeben.

Wenn Sie das Modul Abteilungen nutzen, gibt es zusatzlich die Berechtigung ,Abteilungsleiter”. Ein
Abteilungsleiter stellt einen Administrator auf Abteilungsebene dar. Eine ausfiihrliche Beschreibung
dieser Rechte auf Abteilungsebene finden Sie im Referenzhandbuch.

Mit dem Untermenilipunkt ,Beschéaftigungszeitraume” konnen Sie mit dem Eintritts- und
Austrittsdatum den Zeitraum festlegen, in dem ein Mitarbeiter beschdftigt ist. Der Mitarbeiter kann
sich nur innerhalb dieses Zeitraums in ZEP anmelden. Die Angabe des Austrittsdatums ist optional.
Wenn Sie kein Datum angeben, gibt es auch keine zeitliche Beschrankung fiir den Mitarbeiter auf
Projekte zu buchen denen er zugeteilt wurde. Es kdnnen auch mehrere Beschiaftigungszeitrdume
angelegt werden, z. B. fir saisonale Mitarbeiter. Eine ausfiihrliche Beschreibung der
Beschaftigungszeitraume finden Sie im Referenzhandbuch.
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i ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox | w

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Chronik  Lesezeichen  Extras  Hife  Related Links

24.11.2008 KW 48 DEMO GrmbH Hugo Miiller | Frofil | Hilfe | Abmelden |
ZEITERFASSUNG

Zep(‘.-) | FiRr pROJEKTE

Mein ZEP Frojekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration
Verwaltung

Last Viewsd: Reisekosten Mitarbeiteribersicht Ober ZEP Mitarbeiteribersicht

| Mitarbeiter "Friedrich Hauser”

Meuen Beschéftigungszeitraum anlegen

Daten Beschaftigungszeitraume *

> Beschiftigungs zeitriume | Eirtrittzclatum  Austrittzdatum Bemerkung |
Interner Stundensstz |I i Mo, 01.01.2007 Biasiz |
Projekte M

2.6.3 Interner Stundensatz

Mit dem Untermeniipunkt ,Interner Stundensatz” geben Sie einen internen Stundensatz an. Die
Zahlenangabe fiir den Stundensatz bendtigt ZEP flir die Ertragsberechnungen in den
Projektauswertungen und fir die Abteilungsauswertungen bzgl. Kosten. In diesen internen
Stundensatz rechnen Sie das jeweilige Gehalt und die sonstigen allgemeinen Kosten, anteilig pro
Mitarbeiter, ein. Sonstige Kosten sind z. B. die Biiromiete, Biiroausstattung. ZEP berechnet dann in den
Projektauswertungen aus diesen internen Kosten und den durch das Projekt erbrachten Leistungen
den jeweiligen Ertrag des Projektes. Der ,interne Stundensatz’ eines Mitarbeiters hat einen
Giltigkeitszeitraum. Er gilt immer ab dem Datum, welches Sie unter ,Giiltig ab” eingeben.

Als ,Basis” ist ,0,00” ohne ,Giiltig ab“-Datum (d. h. dieser interne Stundensatz gilt ,ab erster
Beschéaftigung”) bereits in lhrem ZEP eingetragen:

@) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox [E=EEE
i
| ) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte [+ [~]
- 22062010 KW 25 DEMOGmoH  Hugo Miller | Profi | Hilfe | Abmelden =
{-.-) | ZEITERFASSUNG
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Dokumente Administration

Verwaltung

Verlauf & Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter friedrich =

Auswertungen

Mitarbeiter hugo (Hugo Mdller)

MNeuen internen Stundensatz anlegen

Interner Stundensatz *

Daten
Beschiftigungszeitrdume Giiftig ab Interner Stundensatz Bemerkung
> Interne Stundensitze # i Beschiftigungsbeginn 0,00 Initialer interner Stundensatz
Projekte -
4 I | 3

Um den internen Stundensatz zu dndern, kénnen Sie den bestehenden Eintrag mit dem Symbol #*
zum Andern aufrufen und einen internen Stundensatz eintragen. Oder, Sie klicken auf Neuen internen
Stundensatz anlegen und geben hier an, ab wann welcher Betrag gelten soll:

.
@) 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox o o+ i e e e e [E=REE
| £ ZEP - Zeitkrfassung fir Projekte [+ [~

£ 7y 22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miller | Profil | Hilfe | Abmelden =
(‘) | ZEITERFASSUIS
Zep ar FUR PROJEKTE

Konfiguration Testversion

Veﬂﬂl.lf® Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung

Mital ) =]
Guittig ab ‘2
. . = i@} Beschafligungsbeginn & 70 Fa
Mitarbeiter hugo (Hugo Miiller) || * cungsbedinn - ~lun_~ =8
N int Interner Stundensatz
euen inter 4 5
Daten Interner Sg Bemerkung
Beschaftigungszeitriume It Vertrag
2 Interne Stundensétze # T interner
Projekde: Speichern Abbrechen i
4 m o
—_—

—_—
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. : — =
@) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Moxzilla Firefox B
| €5 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - F
= 22062010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miller | Profil | Hilfe | Abmelden =
(—.-) | ZEITERFASSUNG
Zep - FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte

Kunden Dokumente Administration

Verwaltung  Auswertungen |
Verlauf. &' Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitaroeiter friedrich |
Mitarbeiter hugo (Hugo Mdller)
Meuen internen Stundensatz anlegen
I Daten Interner Stundensatz *
Beschaftigungszetrdums Giiftig ab Interner Stundensatz Bemerkung
> Interne Stundensitze & T Di, 01.06.2010 0,00 Inttialer interner Stundensatz
i Projekte & T Di, 22.06.2010 3450 R Vertrag
Uberstunden
Endan i 2
N el i O |
——

2.6.4 Projekte

Uber den Untermeniipunkt Projekte rufen Sie die Projektzuordnung des entsprechenden
Mitarbeiters auf: Angezeigt werden alle Projekte, denen der Mitarbeiter zugeordnet ist:

.
@ 7EP - ZeitErfassung fiir Projekcte - Mozilla Firefo S — E@l‘g

| €53 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte m F

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden =
ZEITERFASSUNG =

FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekte Kunden

Dokumente Administration

Konfiguration Testversion

Verlauf: Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo

m

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)
Allgemein Projekte Zeitraum

Daten

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
01 ~Jun ~ 2010 & . @ unbeschranit ©

Beschaftigungszeitraume

Ausfidhren

Anderungshistorie

Projekizuordnung von anderem Mitarbeiter kopieren

Lischen ist Proij i iter von Projekten
Administration Kurzform = Bezeichnung Funktion <
; # 1@ & Fortbidung allgemein, intern Projektleiter
Projektzeiten . . -
- & Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleter)
eeE # @ B Intern Werwaltungsarbeiten Projektleiter
Fehlzeiten

& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleter)

Auswertungen & @ B Musterprojekt Musterprojekt fir Kunde Projektleiter
& Projekistart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
Deckblatt

o
4 n

Sie sehen, dass Friedrich Projektleiter einiger Projekte ist. Das sind Projekte, die wir als interne
Projekte eines Unternehmens sinnvoll finden und deshalb in ZEP gleich angelegt haben. Solange
Friedrich noch Projektleiter oder Mitarbeiter in einem Projekt ist, kdnnen Sie Ihn nicht aus der Liste
Ihrer Mitarbeiter entfernen. Warten Sie damit, bis Sie alle Ihre Mitarbeiter erfasst haben und sich auch
mit dem Thema Projektplanung beschéftigt haben. Dann werden Sie z. B. sich selbst oder einen lhrer
Mitarbeiter an Stelle von Friedrich als Projektleiter eintragen. Sobald Friedrich nirgends mehr als

Projektleiter oder -mitarbeiter zugewiesen ist, und auch keine Projektzeiten und Belege gebucht hat,
werden Sie ihn [6schen kdnnen.

Bei einem neuen Mitarbeiter ist die Liste der zugeordneten Projekte zunachst leer.
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2.6.5 Modul ,,Abteilungen” und das Recht , Abteilungsleiter”

Wenn Sie in lhrer ZEP Version das Modul ,Abteilungen” aktivieren, kénnen Sie die Mitarbeiter
unterschiedlichen Abteilungen zuordnen (Untermeniipunkt Daten) und zusatzlich Mitarbeiter als
Abteilungsleiter (Untermentpunkt Abteilungsleiter) festlegen. Abteilungen definieren Sie unter

Abteilungen.
Daten
Benutzername & friedrich E-Mail nobody@provantis.de
Tel Firma 07156/123456
Rechte @ Admin Tel privat 071561123456
Standard-Preisgruppe 01 (Projektleiter) Handy 0171123456
ZEP-Sprache - Standard - Fax 074156/123456
Abteilung GF
Regelarbeitzzeit 2,00
Pers-Nr 1001 Vorjahresiiberstunden 0,00
Wame Friedrich Hauser Urlaubsanspruch @ 30,00
Urlaubsanspruch (aktuelles Jahr) @ 30,00
Bemerkung

[ Bearbeiten ] [ Kennwort 3ndern |

@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Hmfu—'f [E=SEER)

J (4 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte [+ [+

Zepé:?) | ZEITERFASSUNG

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (GF) Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden » ||
FUR PROJEKTE |

Mitarbeiter

Konfiguration Testversion

m

Daten
Beschéftigungszeitrdume ° Keine i geben.

Int: Stundensatz:
“me fedize [ Abteilungsleiterzuordnung andem ]

Abteilungsleiterzuordnung dndern

Anderungshistorie Abtgilungen

P Kurzform Bezeichnung Bemerkung inaktiv <
GF Geschéftsfihrung Nein
Administration Entwicklung Technik und Entwicklung Nein
— = =
i Verlr:bodumun \P.::::I::;nd Marketing :::
Belege
Fehlzeiten -
Andern Abbrechen
Deckblatt il
[ F— 11l ] b

— —
@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Hm_—_ X
- — i

J' 4a) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte | + F
22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH (GF) Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelde
(J) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Abteilungen Dokumente Administration Konfiguration Testversion |2

Verwaltung Auswertungen

Verlauf: ¥ Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung E

Mitarbeiter friedrich (Friedrich Hauser)

Abteilungsleiter fir Abteilung
Daten Kurzform E I
Beschaftigungszeftraume Entwickiung Technik und Entwickiung
Interne Stundensétze Rl ko
Projekte [ Abteilungsleiterzuordnung Andern ]
> Abteilungsleiter -
[ — I ]
- — — ee——

ZEP Tutorial 4.2 25von 75



2.7 Kundenverwaltung

Die Kundenverwaltung erfolgt nach dem gleichen Schema wie die Mitarbeiterverwaltung. Fiir jeden
Kunden vergeben Sie eine eindeutige Kundennummer (KNr). Diese ist nicht mehr dnderbar.

Sobald Sie die Kundendaten gespeichert haben, wird der Kunde in der Tabelle angezeigt. Mit der
Such-Option in ZEP kdnnen Sie nach Kategorie/Branche (Definition von Kategorie/Branche in den

Stammdaten) selektieren und nach Kundennummer oder Kundennamen suchen, sich alle oder nur
bestimmte Kunden anzeigen lassen.

= — — = M
@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefoxr 0 0 e e =
| ) ZEP - ZeitErassung far Projekte + [+
22062010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden
{J) | ZELTERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE
Mein ZEP Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion
Verwaltung
Verlauf: ¥ Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich

Kategorie Branche
- Alle Kategorien - » - Alle Branchen - -

auch inaktive Kunden anzeigen

Suchbegriff

Vorschau + || Ausfiihren

Meuen Kunden anlegen

_________________________ ¥ csv. il ¥ CSV-Komma
KNr | Hame Ansprechpartner Adressel PLZ o+ Telefon Fax  WWW ‘Wahrung © MWST
123 Mustermann AG Manfred Mustermann Musterstrafle 3 12345 Musterstadt EUR 19,00%

%

Mit einem Klick auf die KNr gelangen Sie in das Menii des Kunden. Einen Uberblick ber alle
Kundendaten erhalten Sie auf der Auswertung Deckblatt:
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22062010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden

J () TEP - ZeitErfassung fiir Projekte

Zep( '.) | ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

(l
I Mein ZEP Kunden Witarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion

Verwaltung
Verlauf: ' Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltung =

Kunde 123 (Mustermann AG)

Aligemein Daten
Daten Khr 123
Kategorien
Adressen Wahrung EUR
Ansprechpartner WMWST 19.00%
Ticketberechtigungen
Projekte Name Mustermann AG
Dokl it
clumente Adresse Musterstratie 3
Lischi
peenen 12345 Musterstadt
Abrechnungseinstellungen Deutschland
Preistabellen Bemerkung
Faktura
pdf ~ | Ausfihren
Rechnungsposttionen
Fehlende Aufwandspositionen Kunden-Ansprechpartner
Rechnungen Anrede Vomame © HName - Abteiung E-Mail Tel Fax Handy
Offene Posten
Umsatzprognose
Kundenzusatzfelder Kategorien
Auswertungen Kurzform
» Deckblatt 0 Keine Kategorien zugeordnet
Kundenumsatz
Gesamtstatus Flan Basispreistabelle - EUR - Giiltig ab Fr, 01.01.2010 - Basis
Gesamistatus Zeit Prei
Gesamtstatus Ertrag _ _
T Speziel -
e
01 (Projektieiter) 400,00 50,00 100,00
02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00 75,00
03 (Verwaltung) 240,00 30,00 20,00
Preisfaktoren
Tag von = bis Faktor
So 00:00 24:.00 2,00
. S

2.7.1 Ansprechpartner

Fiir jeden Kunden kénnen Sie auch einen bzw. mehrere Ansprechpartner mit E-Mail-Adresse und
Telefonnummer in ZEP eingeben. Im Untermeniipunkt Ansprechpartner rufen Sie die Daten auf.

o e e

22062010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden =«

J () ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte

| ZEITERFASSUNG

Zep( ) FUR PROJEKTE
l Mein ZEP Kunden Witarbeiter Dokumente Administration

Verwaltung

Verlauf & Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltun

Kunde 123 (Mustermann AG)

MNeuen Ansprechpartner anlegen Priméren Ansprechpariner 3ndern

Daten Kunden-Ansprechpartner
Kategorien Anrede Vorname Mame Abteilung © E-Mail -~ Tel Fax Handy -~
Adressen & T

> Ansprechpartner
Ve

1 ]

2.7.2 Projekte

Im Untermenilipunkt Projekte sehen Sie die Projekte fiir den gewdhlten Kunden und kénnen diese
verwalten bzw. ein neues Projekt anlegen.
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@ 20 Zevarmsng e e e

| ¢+ 2EP - ZeitErtassung far Projekte B

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

&)
zep®
Kunden

Verwaltung

Mitarbeiter Dokumente Administration

Kunde 123 (Mustermann AG)

Allgemein MNeues Projekt anlegen

Daten

Verlauf: ¥ Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwattung

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden =

Konfiguration Testversion

BCSV. [*CSV-Komma

Ansprechpartner
Ticketberechtigungen

> Projekte

Kategorien Kurzform - Bezeichnung -~ Status Plan  Plan Startdatum -~ Endedatum -~ KNr- Bemerkung
Adressen Std Kosten
Musterprojekt Musterprojekt fiir Kunc in Arbeit S 0,00 EUR Fr, 01.01.2010 123 Beispielprojekt fiir den Kunden

L

3

e —

2.7.3 Preise

Im Untermentlipunkt Preistabellen werden die Preistabellen des Kunden verwaltet. Dies funktioniert
genauso wie die Verwaltung der Basispreise (siehe 2.5.1 Basispreise) und die Verwaltung der Preise zu

einem Projekt (siehe Referenzhandbuch).

@ Z6P - Zeiterfassung fur Projekte - Mozilla Firefox

| < ZEP - Zeitkrfassung fiir Projekte [

3

(6-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE
MeinZEP || Projekte | [ICCLICUM | Mitarbeiter || Dokumente || Administration |

Verwaltung

—=—

Kunde 123 (Mustermann AG)

Neue Kundenpreistabelle anlegen®

Verlauf: ¥ Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltung

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden

-

m

Allgemein
Daten Basispreistabelle - EUR - Giiltig ab Fr, 01.01.2010 - Basis
Kategorien Preise
Adressen -~
Ansprechpartner st S i
Ticketberechtigungen =
Projekte 01 (Projektleiter) 400,00 50,00 100,00
Dokumente 02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00 75,00
Léschen 03 (Verwaltung) 240,00 30,00 20,00
Abrechnungseinstellungen Preisfaktoren
z Tag von bis Faktor =
- So 00:00 24:00 2,00
Faktura -
i —
—_—

2.8 Projektplanung

Im Unterschied zu einem ,einfachen” Projektleiter hat der Administrator Zugriff auf alle Projekte und
kann auch neue Projekte anlegen. Im Allgemeinen wird er ein neues Projekt anlegen, einen

Projektleiter zuweisen und ihm die weitere Planung

Uberlassen (Projektplanung ist nur méglich, wenn

der Mitarbeiter Zusatzrechte hat, siehe Mitarbeiterverwaltung 2.6.17 Rechte).

Sie und Ihre Mitarbeiter kénnen erst dann Projektzeiten, Reisezeiten und Belege erfassen, wenn Sie
einem Projekt als Mitarbeiter zugeteilt sind, und wenn dieses Projekt mit mindestens einem Vorgang

vollstandig definiert ist.
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(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox L@I@M

| 5 ZEP - ZeitErtassung fir Projekte [+

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Muller | Profil | Hilfe | Abmelden =

(o) ZEITERFASSUNG
Zep( ' ) | FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Verwaltung  Auswertungen
Verlauf: & Mitarbeiterverwaltung Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltung Kunde 123 =

Administration

Mitarbeiter Dokumente

Kunden

Projektverwaltung ®

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Status
Jun w2010 » & - Jun - 2010 ¥ & - beliebiger Status - -

Suchbegriff ¥

m

Vorschau + || Ausfiihren

Meues Projekt anlegen

Projekte © alle ABCDEFGHIJKLMNOPGRSTUVWXYZ HjCsv. #C8V-Komma
Kurzform Bezeichnung Status Plan Plan Startdatum Endedatum KNr Bemerkung
Std Kosten
Fortbildung [ allgemein, intern in Arbeit Si 0,00 EUR Fr, 01.01.2010
Intern B Verwaltungsarbeiten in Arbeit Si 0,00 EUR Fr, 01.01.2010
Musterprojekt [[] Musterprojekt fiir Kunde in Arbeit S 0,00 EUR Fr, 01.01.2010 123 Beispielprojekt fir den Kunden Mustermann AG
2 a

Tipp: Legen Sie fir alle Arbeitsbereiche oder bestimmte ,Kostenfaktoren” in Ihrem Unternehmen, die
nicht extern verrechnet werden koénnen, sog. interne Projekte an. Denn intern fallen diese Kosten
naturlich an. Beispiele fiir solche internen Projekte sind ,Fortbildung” oder ,interne Verwaltung”.
Planen Sie solche Projekte jeweils fiir ein Jahr und kalkulieren Sie die Kosten dafiir. Wenn Sie am Ende
des Jahres die Projektauswertungen zu diesen internen Projekten machen, haben Sie dadurch einen
guten und schnellen Uberblick (iber die Kosten, die in lhrem Unternehmen entstanden sind.

2.8.1 Beispielprojekt anlegen

In einem kurzen Beispieldurchlauf kdnnen Sie mit verfolgen wie der Mustermitarbeiter Hugo Miiller
ein neues Projekt anlegt, die Vorgange dazu plant, Mitarbeiter zuordnet und Preise festlegt:

Uber den Link Neues Projekt anlegen gelangt er auf die erste Projektplanungsseite. Hier gibt er die
entsprechenden Projektdaten ein: Kurzform und Bezeichnung, Projektstatus und die Abrechnungsart.
Er gibt an, ob die Vorgdnge einzeln abgerechnet werden sollen, in unserem Beispiel ja, daher gibt er
die Planzahlen etwas spater bei der Planung der Vorgange an. Das Projekt hat 3 Vorgdnge, von denen
einer pauschal und zwei Vorgange im Aufwand nach Stundensatz abgerechnet werden. Wenn Hugo
nicht genau weil3, was er bei der Projektplanung angeben soll, ruft er mit dem Symbol ‘& (Hilfe)
jeweils die entsprechende Hilfe-Funktion auf und erhalt weitere Informationen zu dem bestimmten

Punkt.
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| = ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte

=]

-
W ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

ze (,) | ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

Projekte

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jun

Jun v 2010 » & - Jun -
Suchbegriff
Vorschau ~ || Ausfiihren

Meues Projekt anlege

Fortbildung allgemein, intern
intern Werwaltungsarbeiten

Musterprojekt Musterprojekt filr Kur|

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH

m Neues Projekt anlegen @

Kurzform Bezeichnung

Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden

pion Testersion |

Beispiel 1 Beispislprojekt

Status &
in Arbeit (in Arbeity -

Laufzeit

1 - Jun + 2010 = @& © umbescirank @ 31 v Jul ~ 2010 = 2

Abrechnungsart'd Wahrung
im Aufwand nach Stundensatz - EUR -

Vorgdnge einzeln abrechnen &

Kunde Kundenauftrag &

Kunden-Ansprechpartner

123 (Mustermann AG) -
Rechnungsadresse

Kunden Rechnungsadresse

Plan fakturierbare Stunden &

0,00
Arbeit v Belege, Km-Geld®
0,00 0, 00

Bemerkung

- keiner -

WMA. [ Anreisepauschalen i

0,00

Beispielprojelt, die Abrechnung erfolgt im Aufwand nach Stundensatz, vobei ein Vorgang daven abweichend

pauschal abgerechnet wird,

Speichern Abbrechen

Das Projekt beginnt am 1. Juni und soll am 31. Juli enden. Das Projekt wird fir den Kunden

+Mustermann AG”

realisiert (wird ein Projekt fiir einen Kunden

realisiert,

kommen die

Untermenipunkte ,Rechnungspositionen”, ,Rechnungen”, ,Offene Posten”, ,Umsatzprognose” und
JProjektzusatzfelder” dazu, falls das Modul ,Faktura” eingesetzt wird). Weiter gibt Hugo noch die
Abrechnungsart fiir das Projekt an, bzw. er gibt an, dass die Vorgédnge einzeln abgerechnet werden.

Mit ,Speichern” werden die Grunddaten des Projekts gespeichert und Hugo kann dann die weitere
Planung vornehmen, indem er auf den jeweiligen Untermeniipunkt (Mitarbeiter, Vorgénge, Plan, ...)
klickt und dort weitere Angaben macht.

- — =
w ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox

|| 4 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte

[+

> Daten & Plan
Projektmitarbeiter
Vorgdnge
Projekttatigkeiten
Tickets
Dokumente
Anderungshistorie
Laschen

Abrechnungseinstellungen

Format
Preistabellen
Belegeinstellungen
Reiseeinstellungen

Rechnungspositionen
Rechnungen

Offene Posten
Umsatzprognose
Projektzusatzfelder

Auswertungen

Deckblatt
Projektzetauswertung

Projekt” Beispiel 1 (Beispielprojekt)
Allgemein Daten & Plan

Daten

Kurzform Beispiel 1

Bezeichnung Beispielprojekt

Status @ in Arbeit (Buchbar)
Laufzeit 01.06.2010 - 31.07.2010

Abrechnungsart &

nach Stundensatz
(Vorgange werden einzeln abgerechnet)

Wahrung EUR
Projekityp Kunde
Bemerkung

wird.

Kunde

Zugeordneter Kunde

Kunden-Ansprechpartner

Plan

Fakiurierbare Stunden &
Arbeitsentgetd

Belege, Km-Geld i

VMA. ! Anreisepauschalen i

Beispielprojekt, die Abrechnung erfolgtim Aufwand nach Stundensatz, vobei ein Vorgang davon abweichend pauschal abgerechnet

123 (Mustermann AG)
Musterstraie 3
12345 Musterstadt
Deutschland

0,00
0,00 EUR
0,00 EUR
0,00 EUR

m

[ Bearbeiten ]

@ Keine Projektmitarbeiter definiert.
Projekt kann somit nicht bebucht werden.

® Keine Vorgange definiert.
Projekt kann somit nicht bebucht werden.

2.8.2 Mitarbeiter zuordnen

Im ndchsten Schritt ruft Hugo mit dem Untermenipunkt Projektmitarbeiter die Mitarbeiter-
Zuordnung auf: er erhdlt eine Liste der zugeordneten Mitarbeiter. Hugo ordnet sich selbst und
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Jfriedrich” (iber den Link Weitere Mitarbeiter als Projektmitarbeiter zuordnen dem Projekt als
Mitarbeiter zu:

.r m
@) ZEP - ZeitErfassung far Propekie - Mosila Hrm'—‘lglélg

| 4 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte [+ [~
22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Milller | Profil | Hilfe | Abmelden «

(') |IEITERFASSUNG
Zep o FUR PROJEKTE

Verwaltung A

m Weitere Mitarbeiter als Projektmitarbeiter zuordnen

Verlauf: ¥ Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung || Sauele Wiarbeter L
D Benutzername Rechte Vorname Nachname 3
. @ .. .. . friedrich Admin Friedrich Hauser
Projekt ~ Beispiel 1 (Beispielprojeky 7 .., admin i Willer
Preisgruppe
Daton & Plan Zetraum Feb 1| Standard-Preisgruppe des Mitarbeiters -
| 2 Projekimitarbeite @ Projektstar Zuordnungszeitraum
Vorgange skt ll @ ProEstart © - - +[Eg . @ Froekence ©
Projekttatigkeiten
Tieksts Ausfiihren ok [| abbrechen f| Ubernenmen
Dokumente
Anderungshistorie Weitere WMitarbeiter als Pro ektm\tarbewterzuordnenl Mitarbeiterzuordnung von anderem Projekt kopieren
Laschen
Projektmitarbeiter *'
Abrechnungseinstellungen Benutzername HName Worname Funktion <

Format e Fur den eingestelten Zeitraum sind keine Projektmitarbeiter definiert.

Preistabelien

Er kann die Mitarbeiter aus der Liste auswahlen und sie jeweils mit einer Preisgruppe (siehe
Referenzhandbuch) dem Beispielprojekt zuordnen. Zusatzlich gibt er an fir welchen Zeitraum die
Mitarbeiter dem Projekt zugeordnet werden sollen. Werden mehrere Mitarbeiter aus der Liste
gleichzeitig einem Projekt zugeordnet, kénnen diese nur mit identischen Preisgruppen bzw.
Zeitrdumen zugeordnet werden. Ausnahme: die Mitarbeiter kdnnen mit ihrer ,Default-Preisgruppe”
(Standard-Preisgruppe des Mitarbeiters in der Auswabhlliste) zugeordnet werden. Die
Standardpreisgruppe wird jedem Mitarbeiter in der Mitarbeiterverwaltung als Standard-Preisgruppe
zugewiesen. Wenn Hugo einzelne Projektmitarbeiter nicht dem ganzen Projekt, sondern nur
bestimmten Vorgdngen zuordnen mochte, kann er dies bei den Vorgangen im Untermenlpunkt
Vorgdnge weiter einschrianken. Diese Projektmitarbeiter diirfen und kénnen dann nur auf die
Vorgange Zeiten und Belege erfassen, denen sie explizit zugeordnet wurden (siehe auch
Referenzhandbuch).

Rufen Sie nun den oder die Mitarbeiter auf, denen Sie die Funktion ,Projektleiter” geben wollen.
Projektleiter kdnnen ihre Projekte auswerten und (wenn der Projektleiter User mit Zusatzrechten oder
mehr ist) auch ihre Projekte planen.

Zeitraum

Zeitraum Feb Mar Apr Mai Jug
@ Projektstart &) Projektmitarbeiter andern

nur aktuell beschéftigte

Mitarbeiter friedrich

Funktion
(™) Projektmitarbeiter

Benutzername Name orname Funktion =
i B} friedrich Hauser Friedrich
& Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
& T H hugo Kiiller Hugo
4 Projektstart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleter)

Hinweis: Es ist auch moglich, Uber die Mitarbeiterverwaltung einzelne Mitarbeiter Projekten
zuzuordnen. In der Mitarbeiterverwaltung rufen Sie im Untermenlipunkt Projekte eines
Mitarbeiters die Projekte des entsprechenden Mitarbeiters auf und kdnnen dort dann eine Zuordnung
vornehmen dandern oder auch l6schen (siehe auch Referenzhandbuch).

2.8.3 Vorgange anlegen

Im Untermeniipunkt Vorgange kann Hugo das Projekt auf Vorgangsebene weiter planen:
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Er gibt firr jeden Vorgang eine Kurzform und eine Bezeichnung an, weist einen Status zu und kann
Information der
Projektmitarbeiter und kann von ihnen mit dem Symbol bei der Erfassung von Projektzeiten
aufgerufen werden. Fir das Beispielprojekt hat Hugo einen Vorgang mit der Abrechnungsart
spauschal” geplant (er gibt dazu auch die geplante Zeit und den Pauschalpreis, fiir den jeweiligen
Vorgang ein). Die beiden anderen Vorgange, die im Aufwand nach Stundensatz abgerechnet werden

auch noch eine Bemerkung hinterlegen. Diese Bemgrkung dient der

(Abrechnungsart: ,wie Projekt”), plant Hugo ebenfalls mit Zeit und Kosten.

f hl
R R Y e R ) —— e —— e e e |

|| 9 ZEP - ZeitErfassung fur Projekte -

=

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miller

FUR PROJEKTE Heuen Vorgang erfassen

Verwaltung A

Verlauf & Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung

Zep(#) | ZEITERFASSUNG

Kurzform Bezeichnung
w1 Vorgang 1

Mitarbeitg

figuration Testversion

| Hilfe | Abmelden =

Sortierreihenfolge i Statug d
in Arbeit (in Arbeit) -

Projekt® Beispiel 1 (Beispielprojekt) e e

I Neuen Vorgang erfassen Pauschal -

Allgemein

Laschen

Abrechnungseinstellungen Plan fakturierbare Stunden &

20, 00
Format Arbeitsentget @ Belege, Km-Geld 4"
Preistabellen 2000 , 00 100, 00

Belegeinstelungen
Reiseeinstellungen Speichern Abbrechen

T Vorginge &' Tickets einzeln abrechnen &
Bemerkung
. ® Keine Vorgange dll  wird im Gegensatz zum Projekt pauschal abgerechnet L
Projekttatigkeiten Projekt kann somit
Tickets
Dokumente
Anderungshistorie

e

r — N
{@ 7EP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox — H (=] B [
— - &

|| ) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte -

(.) | ZEITERFASSUNG
Zep L FUR PROJEKTE

Neuen Vorgang erfassen

Projekte

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miller | Profil | Hilfe | Abmelden =

Kurzferm Bezeichnung
| v3 ‘Yorgang 3
Verlauf. & Abteilungsverwaltung Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedri

Sortierreihenfolge i Status @

Projekt” Beispiel 1 (Beispielprojekt) in Arbeit(in Aroert)
Neuen Vorgang e”ﬂSSeﬂ® Vorga Abrec rtd
- wie Projekt - -

Vorgange &

Lziieiil [C] Tickets einzeln abrechnen C
Projektmitarbeiter
> Vorgénge STE ‘Vorgang 1 Bemerkung
Projekttatigkeiten s T E V2 Vorgang 2 wird wie das Projekt (Im Aufwand nach Stundensatz) abgerechnet, daher
s bleibt hier bei "Abrechnungsart” -wie Projekt- eingestellt
Dokumente

Anderungshistorie
Laschen

Abrechnungseinstellungen

Plan fakturierbare Stunden &

Format
Preistabelien Arbeitsentgelt® Belege, Km-Geld @

Belegeinstellungen 1500, 00 0,00

Reiseeinstellungen

Speichern Abbrechen
L —

n Testversion

Da nun Planzahlen auf Vorgangsebene eingegeben wurden, wird die Summe aus allen Vorgédngen als
Gesamtplanzahl im Untermenipunkt Daten angezeigt. Zusatzlich kann Hugo hier noch geplante

Reisepauschalen fiir das ganze Projekt angeben.
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r N
(@ 7EP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox [E= R

| 3 2P - ZeitErfassung fur Projekte | [~
22062010KW25 DEMOGmOH  Hugo Miller | Profl | Hille | Abmelden - |

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Daten @ndern X

on Testversion

Kurzform Bezeichnung
Beispiel 1 Beispielprojekt

Status

in Arbeit (in Arbeit) -
Laufzeit
ligemein 01 - Jun - 2010 -2 & . @ unbeschrankt @ 31 - Jul + 2010 + 22
> Daten & Plan Abrechnungsart & ‘Wéhrung
Projermuarener im Aufwand nach Stundensaz ~ EUR  « . E
Vorginge Vorginge werden einzeln abgerechnet &
Projekttatigkeiten .
Tickets Kunde Kundenauftrag Kunden-Ansprechpartner dt
123 (Mustermann AG) - - keiner - -
Dokumente
Anderungshistorie Rechnungsadresse
. Kunden Rechnungsadresse -
Loschen
P —— Plan fakturierbare Stundend
b el 45,00 (5,00
Format Arbeitsentgetd Belege, Km-Geld & VMA | Anreisepauschalen & FUR
Preistabellen 4.500,00 100,00 0,00 FUR L4
Belegeinstellungen FUR
Reiseeinstellungen Bemerkung
Beispielprojekt, die Abrechnung erfolgt im Aufwand nach Stundensatz, vobel ein Vorgang davon abweichend
Faktura pauschal abgerechnet wird.
bgerechnet
Rechnungspositionen
Rechnungen
Offene Posten
Umsatzprognose
Projektzusatzfelder Abbrechen
-

Bitte beachten Sie: Wenn Sie auf Vorgangsebene noch etwas detaillierter planen mochten, zum
Beispiel, wenn Sie nur best. Mitarbeiter auf einen speziellen Vorgang zuordnen mdéchten, oder ein
Mitarbeiter soll nur zeitlich begrenzt auf einen Vorgang erfassen diirfen, dann kénnen Sie dies im
Menii des entsprechenden Vorgangs angeben:

Projekt* Beispiel 1 (Beispielprojekt)

Allgemein Neuen Vorgang efassen D Vorgange von anderem Projekt kopieren D
Daten & Plan plamasce
Projekimitarbeiter Kurzform ~ Bezeichnung ©  Sort © Status - Bemerkung © PanStd -~ Plan Arbeitsentgelt ©  Plan Belege und Km-Geld Vorgangsmitarbeiter
> Vorgénge Vorgang 1 in Arbeit wird im Gegensatz zum Projekt pauschalab P 20,00 2.000,00 100,00 2, ale Projekimiarbeie
Projekttatigkeiten Vorgang 2 in Arbeit wird wie das Projekt (Im Aufwand nach St 10,00 1.000,00 ale Projekimitarbeitc
Dokumente Vorgang 3 in Arbeit wird wie das Projekt (Im Aufwand nach St 15,00 1.500,00 lle Projekimitarbeitc
‘Anderungshistorie Summe 45,00 4.500,00
Loschen

Vorgang® v3 (Vorgang 3)

Allgemein Zeitraum
Daten & Plan Zsitraum Feb 11
» Vorgangsmitarbeiter @ Projektstart ~Eg - @ Pojekende ©

Laschen

Ausfithren

Mitarbeiter-Zuordnung andern

Vorgangsmitarbeiter
Benutzemame Name Vorname Zetraum
# T hugo Wiler Hugo Zuordnung wie in Projekt

Mit Klick auf die Vorgangskurzform, gelangen Sie direkt in die Detailbearbeitung des entsprechenden
Vorgangs:
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2506.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Muller | Profil | Hilfe | Abmelden|

(Q-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Iein ZEP Mitarbeiter Dokumente Administration

Konfiguration Testversion

Verlauf: ¥ Faktura Projekiverwaltung Projekt Beispiel 1

Vorgang® v2 (Vorgang 2)

Daten & Plan
> Daten & Plan Daten Plan
Vorgangsmitarbeiter Kurzform v2 Fakturierbare Stunden & 45,00
Losehen Bezeichnung Vergang 2 Arbetsentgen 1.000,00 EUR
Projekt Beispiel 1 Belege, Km-Geld © 0,00 EUR
Status @ in Arbeit (Buchbar)
Abrechnungsart® - wie Projekt -
Bemerkung
wird wie das Projekt (Im Aufwand nach Stundensatz) abgerechnet, daher bleibt hier bei "Abrechnungsart” -wie Projekt- eingestellt.
[Bearbeiten |

Hier kénnen Sie Anderungen vornehme und unter dem Untermeniipunkt Vorgangsmitarbeiter,
spezielle Zuordnungen (zeitlich, personell) vorzunehmen (vgl. oben).

2.8.4 Format

Im Untermeniipunkt Format wird das Format der Rechnung und des Projektzeitnachweis festgelegt.

r N
(@ ZEP - Zeitbrfassung fur Projekte - Mozilla Firefox [E= R

| 5 ZEP - ZeitErfassung fur Projekte [+ =
220652010KW 25 DENOGmbH  Hugo Miller | Prafl | Hile | Abmelden -
zep(!) | ZEITERFASSUNG
zEP

FUR PROJEKTE

Format andern

Allgemein

Verlauf: ¥ Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltung Kunde 123 Prof| *Pr2cie
- Btandard - -
R @® Ferfi [ F Arbeitszeiten und Belege/eisskosten getrennt abrechnen &
Projekt” Beispiel 1 (Beispielprojekt) 0 ¢ ¢
[ Mitarbeiter einzein aufiisten
Format fiir Proj Projy i il i

Detaillierter Nachweis

Daten & Plan i =

Allgemein fur Stundensatz-Vorgénge (und fiir den Projektzeitnachweis von Pauschal- T
Projektmitarbeiter - .
Vorsd Sprache -5l vorgingen)d
organge .
S Arbeitszeiten und Belege/Reisekosten Neill [7: summe der fakturierbaren Reisezeiten extra ausgeben

Projekltatigkeiten getrennt abrechnen ! ) ) o

T Zwischensummen: (nur bei detailierten Nachweisen)®

y Witarbeiter einzeln auflisten Neill @ keine Zwischensummen

Anderungshistorie

Detailierter Nachweis 7 mit Zwischensummen nach Vorgang
Laschen

Ja - Diese Einstellung ist bei Psuschalprojekten und (@ mit Zwischensummen nach Tatigkeit

Abrechnungseinstellungen

fur Stundensatz-Vorgange (und fur den Projg| ~fiir Tagessatz-Vorgange

Summe der fakturierbaren Reisezeiten hei [E] zusatzlich zum Tagessatz auch die Stundenzahl je Zeile ausgeben
Preistabelen

exira ausgeben [E] zusatzlich zum Tagessatz auch die Preisfaktoren fiir Stundensétze anrechnen

Belegeinstellungen Zwischensummen kein

T (nur bei detaillierten Nachweisen) & =
zusdtzlich zum Tagessatz auch die MNein

Rechnungspositionen stundenzahl je Zeile ausgeben

Beslt e zusétzlich zum Tagessatz auch die Nein

Dffene Posten Preisfakioren fir Stundensitze anrechnen

Umsatzprognose

Projektzusatzfelder [Bearbeiten ]

2.8.5 Preise

Im Untermeniipunkt Preistabellen wird die Ubersicht (iber die Preistabellen zu diesem Projekt
aufgerufen.

Solange zu diesem Projekt keine Preistabelle angelegt ist, gilt die Kundenpreistabelle, in diesem Fall
wadre das die der Mustermann AG (siehe 2.7 Kundenverwaltung). Wenn es zum Kunden des Projektes
keine Preistabelle gibt, dann gilt die Basispreistabelle des Unternehmens (siehe 2.5.7 Basispreise), wie
hier in diesem Beispiel.
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- -
0 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Moxzilla Firefox

|| 9 ZEP - ZeitErfassung fur Projekte

[+]

Ca) | ZELTERFASSUING
2 FUR PROJEKTE

zep

22062010 KW 25 DEMO GmbH

Mein ZEP

Verwaltung

Kunden Mitarbeiter

Dokumente

uswertungen

Administration

Verlauf ' Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltung Kunde 123 Projektverwaltung Vorgang v1 (Vorgang 1)

Projekt* Beispiel 1 (Beispielprojekt)
Allgemein Neue Projektpreistabelle anlegen®

Basispreistabelle - EUR - Giiltig ab Fr, 01.01.2010 - Basis

m

Belegeinstelungen

Daten & Plan
Projektmitarbeiter Prei L
Vorgdnge = o
rEisgrul &
Projekttétigkeiten gruppe Spezielle Stundensatze
Dokumente e
Anderungshistorie o (Pruj.ekllerler) 400,00 50,00 100,00
Lbschen 02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00 75,00
03 (Verwaltung) 240,00 30,00 20,00
Abrechnungseinstellungen
Preisfaktoren
Format Tag + von bis Faktor ©
>
Preistabellen so 00:00 2400 2,00

Reiseeinstellungen

2.8.6 Belegeinstellungen

Im Untermeniipunkt Belegeinstellungen gibt Hugo an, wie alle anfallenden Belege an den Kunden

weiterfakturiert werden.

Sie kdnnen hier Gber den Link [ Bearbeiten ] eine Grundeinstellung fiir die Belegbehandlung festlegen
und zusatzlich Gber den Link Speziell zu behandelnde Belegart hinzufligen zu einzelnen Belegarten

eine andere Behandlung einstellen.

Sie kdnnen sowohl als Grundeinstellung als auch als spezielle Einstellung die Behandlung ,Keine

Belegerfassung moglich” wahlen.

-
0 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox

[+]

|| 9 ZEP - ZeitErfassung fur Projekte

{.1) I:EITERFASSLHIG
- FUR PROJEKTE

zep

22062010 KW 25 DEMO GmbH

Mein ZEP

Verwaltung

Kunden Mitarbeiter

Dokumente

uswertungen

Administration

Verlauf. *' Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltung Kunde 123 Projekiverwaltung Vorgang v1 (Vorgang 1)

Projekt” Beispiel 1 (Beispielprojekt)
Allgemein Belegeinstellungen

Daten & Plan
Projektmitarbeiter Zu fakturierenden Betrag i
Vorgdnge

Projekttatigkeiten

Allgemeine Einstellungen zu Belegen
bei der Erfassung selbst eingeben

Davon abweichend speziell zu behandelnde Belegarten

Zu fakturierenden Betrag

Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden =«

Vorbelegung nicht weiterfakturieren

Dokumente Speziell zu behandelnde Belegart hinzufiigen
Anderungshistorie Belegart
Laschen
Belegart
Abrechnungseinstellungen & @ Bewirtung
Format

Preistabellen

[ Bearbeiten ]

> B

Reiseeinstellungen

2.8.7 Reise

Im Untermeniipunkt Reise kann Hugo flr das Projekt angeben, wie Reisedaten abgerechnet werden

sollen:

ZEP Tutorial 4.2
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-
0 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Moxilla Firefox E=Nn=

|| ) ZEP - ZeitErtassung fur Prajekte =] [~

Reiseeinstellungen @ndern bmelden »

ZEITERFASSUNG
FUR PROJEKTE

Kilometergeld

Nicht abrechnen Brsion
nur fur fakturierbare Arbeitszeiten abrechnen
fur alle Arbeitszetten abrechnen

=

Projekte

Verwaltung ertungen

Verlauf ¥ Abteilung Entwicklung Mitarbeiter friedrich Kundenverwaltung Kunde 123 Prf

pezielle Kilometerpauschale *

Projekt® Beispiel 1 (Beispielprojekt) 0, 0000

Daten & Plan | @  nurfir Abrechnung im Aufwand ® AL e :l
Frojektmitarbeiter je Mitarbeiter und Reise L4
Vorginge Kilometergeld Anreisepauschale ¥
Projekitétigkeiten Abrechnung Kilometergela 0. 00
'?m‘”"‘e’“e spezielle Kilometerpauschale ™  Micht gesetzt
fg:g:gsmstone Anreisepauschale ; Nicht abrechnen

Abrechnung ' Keine Anreisg nur fiir fakturierbare Arbeitszeiten abrechnen

fir alle Arbeitszeften abrechnen

Format Abrechnung n TR speziele Tagespauschale i
> )
Preistabelien spaziell Tagespauschalen Nichtgeset | vy go mind. 145 mind. 24 5td.
0, 00 0,00 0,00

Beb_egemste\lungen [ Bearbeiten ]

: Speichem I aoorechen -
=

Kilometergeld und Verpflegungsmehraufwendungen sollen fiir dieses Beispielprojekt wie angegeben
abgerechnet werden.

2.8.8 Deckblatt

Im Untermeniipunkt Deckblatt finden Sie schon zusammengefasst alle Informationen zu diesem

Projekt.
Projekt™ Beispiel 1 (Beispielprojekt)
Daten
Daten & Plan Daten Kunde
Projekimiarbeder Kurzform Beispiel 1 Zugeordneter Kunde 123 (Mustermann AG)
Vorgd — .
organgs Bezeichnung Beispielprojekt Musterstralie 3
Projekttatigketen
Dok : 12345 Musterstadt
Horumente Status & in Arbeit (Buchbar) Deutschland
Anderungshistorie
Lbschen Laufzeit 01.06.2010 - 31.07.2010 Kunden-Ansprechpartner B
Abrechnungsart & Plan
Format nach _Smndensa'z . Fakturierbare Stunden & 4500
(Vorgange werden einzeln abgerechnet) .
Preistabellen Arbeitsentgelt & 450000 EUR
Wahrung EUR N
Belegeinstelungen Belege, Km-Geld & 100,00 EUR
Reizeeinstellungen Projekttyp Kunde WMA { Anreisepauschalen & 0,00 EUR
Bemerkung
Rechnungspositionen Beispielprojekt, die Abrechnung erfolgtim Aufwand nach Stundensatz, vobei ein Vorgang davon abweichend pauschal abgerechnet
Rechnungen wird
Offene Posten
Umsatzprognose pdf - | Ausfihren
Projektzusatzfelder —
Projektmitarbeiter &
it L Benutzername Name: Vorname Funktion -
Deckblatt friedrich Hauser Friedrich Projektieiter
FTOjERZEnaus wertung Projekistart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
Belegauswertung huge Willer Hugo
Fehlzeiteniibersicht Projekistart - Projektende, Preisgruppe 01 (Projektleiter)
Projektzeitnachweis -
= i
Projektumsatz. Vorgange
Projektstand Plan Kurzform < Bezeichnung Sort. © Status -~ Bemerkung Plan Std~  Plan Arbeitsentget = Plan Belege und Km-Geld -~
Projektstand Zeit w1 Vorgang 1 in Arbeit wird im Gegensatz zum Proje P 20,00 2.000,00 100,00
Projektstand Ertrag v2 Vorgang 2 in Arbeit wird wie das Projekt (Im Au 10,00 1.000,00
v3 “organg 3 in Arbeit wird wie das Projekt (Im Auf 15,00 1.500,00
Summe 45,00 4.500,00 100,00
Basispreistabell g ab Fr, 01.01.2010 - Basis
Preise
Preisgruppe Tagessitze Stundensitze Spezielle g
re
01 (Projektletter) 400,00 50,00 100,00
02 (Projektmitarbeiter) 320,00 40,00 75,00
03 (Verwaltung) 240,00 30,00 20,00
Preisfaktoren
Tag+ won bis Fakior =
So 00:00 24:00 2,00
e
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Jetzt ist das Projekt vollstéandig geplant:
e Vorgdnge und ihre Abrechnungsart sind definiert

e Mitarbeiter sind dem Projekt (evtl. auch bestimmten Vorgangen) zugeordnet
e Preise sind definiert

Nun konnen Sie lhre Zeiten und Belege auf dieses Projekt erfassen und auswerten. Wie das geht,
erfahren Sie in Kapitel 3 Aufwdnde erfassen und in Kapitel 4 Auswertungen.

2.9 Dokumente
Nur mit Zusatzmodul Dokumentenverwaltung

Mit der Dokumentenverwaltung konnen Sie alle relevanten Dateien (z. B. Auftrag, Vertrag,
Pflichtenheft, Besprechungsprotokoll, etc.) dem jeweiligen Projekt zuordnen und ins ZEP-System

hochladen (uploaden). Die Dateien sind dann zentral in ZEP verfiigbar und fir alle berechtigten
Mitarbeiter einsehbar und abrufbar (downloadbar).

Sie kdnnen die Dokumentenverwaltung Uber vier Stellen ansteuern:

Uber den Meniipunkt Dokumente->Suche kénnen Sie auf alle Dokumente zugreifen auf die Sie Lese-
oder Schreibrechte haben.

, N
(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox o 0
J () ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte + F

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(‘—) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Suche

Projekte

Kunden Mitarbeiter

Administration

Allgemeine Dokumente

Verlauf: & Projektzeiten Allgemeine Dokumente

D Projektdokumente |:| Auch in atten Versionen suchen

[C] Kundendokumente:
Allgemeine Dokumente

|:| Einschrdnken nach Uploaddatum

Suchbegriff &

Ausfuhren

Allgemeine Dokumente

Ordner Bezeichnung Dateiname Dateigrofie in Byte = Wersion

Datum *  bearbeitet von
Allgemein Fehler Fehler.docx [¥] 390665 1.0

22.08.2010 14:20:45 [

Im Menipunkt Dokumente->Allgemein finden Sie Allgemeine Dokumente, die unabhdngig von
Projekten oder Kunden in ZEP zur Verfligung gestellt wurden (z. B. allgemeine Prasentationsvorlagen).

Ihre Projektdokumentation finden Sie im jeweiligen Projekt im Untermeniipunkt Dokumente:

- ~
(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox =
J () ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - F

B 22062010 KW 25 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden
(.-) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE

Verwaltung

Kunden
swertungen

Mitarbeiter Dokumente Administration

Konfiguration Testversion

n

Verlauf & Projekizeiten Allgemeine Dokumente Dokumentenverwaltung Projektverwaltung =

Projekt” Beispiel 1 (Beispielprojekt)

Neues Dokument Meuer Unterordner Leserechie sefzen Schreibrechte setzen

i
Daten & Pian Dokumentordner: ;
Projektmitarbeiter i i Datei DateigriRe in Byte Version Datum bearbeitet von Erstelt von
orginge

@ Keine Dokumente vorhanden
Broic -

Anderungshistorie
Loschen

| I

ZEP Tutorial 4.2 37von75



Dokumentation zu einem Kunden finden Sie im jeweiligen Kunden im Untermeniipunkt Dokumente:

.
@ 7EP - Zeitbrfassung far Projekte MozillaFirefox —‘ 1 -m

=
| 3 2P - ZeitErfassung fur Projekte + [~
Mein ZEP T | witarbeiter || Dokumente || Administration Konfiguration Testversion | *
Verwaltung
Verlauf. &' Projekizeiten Dokument Veriraulichkeitserklarung.doc Dokumentenverwaltung Dokument Fehler Kundenverwaltung

Kunde 123 (Mustermann AG)

Neues Dokument Neuer Unterordner Leserechte setzen Schreibrechte setzen

Daten Dokumentordner: { *

Kategorien = Datei D

igrofe in Byte Version Datum bearbeitet von Erstelt von

Adressen @ Keine Dokumente vorhanden
Ansprechpartner

!
= ——

Die Dateiablage ist in Ordnern strukturiert. Zu jedem Ordner werden die Zugriffsrechte der
Projektmitarbeiter festgelegt. Es gibt also z. B. Ordner, in denen nur Projektleiter Dateien ablegen und
abrufen diirfen, und andere Ordner, in denen alle Projektmitarbeiter Dokumente abrufen diirfen.

r o
(@ 75P - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox (o] B [
| <=5 ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - |T

o 22062010 KW 25 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Prafl | Hilfe | Abmelden
(.-) | ZEITERFASSUNG
Zep 22 FUR PROJEKTE

Mein ZEP
Suche

Kunden
Allgemeine Dokumente

Projekte Mitarbeiter Dokumente

Administration

Verlauf &' Projekizeiten Allgemeine Dokumente

[ Projektdokumente
D Kundendokumente
Aligemeine Dokumente

[ Auch in atten Versionen suchen

D Einschranken nach Uploaddatum

Suchbegriff ®

Ausfiithren

Allgemeine Dokumente

Ordner Bezeichnung = Dateiname Dateigroe in Byte = Version Datum~  bearbeitet von

Allgemein I Fenlerl Fenlerdm:x 390665 1.0 22.06.2010 14:20:45 (]

Sie kénnen aus der Ubersicht das Dokument jederzeit durch einen Klick auf “ downloaden. Um
Details zu dem Dokument abzurufen, klicken Sie auf die Bezeichnung des Dokuments (hier ,Fehler”).
Zu jedem Dokument kdnnen Sie mehrere Versionen verwalten.

r 5
(@ ZEP - Zeitbrfassung fur Projekte - Mozilla Firefox [E= R

| 4 2EP - ZeitErfassung fir Projekte [+ [~

22.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Friedrich Hauser | Profil | Hilfe | Abmelden =
ZEITERFASSUNG

Zep(.) | FUR pROJEKTE

Wein ZEP Projekte Kunden Witarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion

Suche  Allgemeine Dokumente

Verauf & Projekizeiten Dokument Verraulichkeitserklarung.doc Dokumentenverwaltung

m

Dokument Fehler

Neue Version

Daten Versionen
D Dateigrofie in Byte Datum Erstellt von
Laschen & 1.0 Fehler.docx (%] 390665

22.06.2010 14:20:45 friedrich

Um den Uberblick Gber die Nutzung der Dokumentenverwaltung und die verursachten Kosten zu
behalten, bietet ZEP eine Up/Download Statistik an. Sie kdnnen damit nachvollziehen, wann, wie viel

und flr welche Projekte hoch- und heruntergeladen wurde, sowie die Grof3e des aktuell belegten
Speicherplatzes.

Lesen Sie die Details zum Modul Dokumentenverwaltung im Referenzhandbuch.

38von 75 ZEP-Tutorial 4.2



3 Aufwande erfassen

In diesem Kapitel begleiten Sie Hugo Miiller dabei, wie er verschiedene Zeiten und Belege auf das
Beispielprojekt erfasst. Im nachsten Kapitel lernen Sie dann die verschiedenen Auswertungen in ZEP

kennen.

3.1 Projektzeit erfassen

Direkt nach der Anmeldung und jederzeit mit dem Meniipunkt Mein ZEP->Projektzeiten kommt

Hugo auf die Seite Projektzeit erfassen.

Zu jedem Arbeitstag gibt er hier an, fiir welches Projekt er gearbeitet hat und was er dabei genau

gemacht hat.

. N
{@) ZEP - ZeitErfassung fir Projekte - Mozilla Firefox [E=gEEN
| ) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte [+ [~

2206.2010KW25 DEMOGmbH  Hugo Milller | Profil | Hilfe | Abmelden =
(—.-) | ZEITERFASSUNG T
Zep 24 FUR PROJEKTE

Projekte
Projektzeiten

Kunden
Belege  Fehizeiten

Mitarbeiter Dokumente

Administration

fakturierbar &

Bemerkung

Speichern

Tag von bis Std Projekt Vorgang Tat Bemerkung ort Start

Projektzeit erfassen
Datum Mo heute Projekt Tatlgk@_‘lti eisel
22 - Jun = 2010 = ﬂ% Beispiel 1 (Beispielprojekt) - bs (besprechen) -
von jetzt bis jetz Dauer @ Vorgang £ Arbeitsort &
1400 & 1500 5 = 0100 & v1(vorgang 1) - - Standard - -

KW 25: 0,00 Stunden

Ziel

Konfiguration Testversion

km

Fr
258

Do
246
Mi
236
Di
26

Mo

218

Das jeweils aktuelle Datum (hier der 22.06.2010) ist bereits vorgewahlt. Wenn Hugo fiir einen anderen
Tag einen Eintrag buchen mdchte, wahlt er das entsprechende Datum aus der Klappbox aus oder
klickt auf das Kalendersymbol Ij Dann o6ffnet sich ein PopUp-Fenster mit dem Kalenderblatt, aus
dem Hans durch Anklicken das entsprechende Datum auswadhlt. Alternativ kann er den

entsprechenden Tag mit den ,Pfeiltasten” © einstellen.

Die Erfassung der Projektzeiten kann auf verschiedene Arten erfolgen:

e Uber die Angabe der ,von” und ,bis"-Zeit in das Textfeld (Sie kdnnen mit dem Maus-Scrollrad

auch die Zeit nach oben bzw. unten verandern). Wenn Sie den jetzigen Zeitpunkt einstellen
mochten klicken Sie auf den grauen Link jetzt.

Uber die Angabe der ,von“-Zeit (ggf. jetzt) und der Dauer in Stunden und Minuten (auch die
Dauer kdnnen Sie mit Hilfe des Maus-Scrollrads anpassen).

Hugo hat am 21.06.2010 seine Zeiten wie folgt eingegeben:
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Projektzeit erfassen

Datum Projekt Tatigkeit 4

21 w Jun ¥ 2010 - [=E Beispiel 1 (Beispielprojek) - do (dokumentieren) -

von bis Dauer Vorgang ¥ Arbeitsort & i
09:00 & 1000 2 = 0100 2 ¥1 (Vorgang 1) e - Standard - - Ort projektrelevant &

fakturierbar

Bemerkung
Analyse

Speichern

Sobald er ein Projekt aus der Klappbox gewahlt hat, werden in der Klappbox darunter genau die zu
diesem Projekt gehdrenden Vorgdnge angezeigt, die einen buchbaren Status haben (mehr zu Projekt-
und Vorgangsstatus im Referenzhandbuch). Hugo wahlt einen Vorgang und die entsprechende
Tatigkeit aus, dann gibt er an, ob diese Projektzeit an den Kunden des Projektes weiterberechnet
werden soll. Dies ist der Fall, wenn die Checkbox ,fakturierbar” mit einem Hakchen aktiviert ist. Der
Arbeitsort ,Standard” bedeutet, dass er an seinem normalen Arbeitsort arbeitet, also nicht auf Reisen
oder vor Ort beim Kunden ist. AnschlieBend gibt er in das Bemerkungsfeld als freien Text weitere
Angaben ein und klickt schlief3lich auf Speichern

KW (4] 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 [»] KW 25: 28,50 Stunden
Tag von  bis Std Projekt Vorgang Tat Bemerkung ort Start  Ziel km
Fr
256

DD_‘,B 09:00 10:00 1,00 4 Beispiel1 v3 (Vorgang3) do L Doku

248

G Summe 1,00
4
Mi_‘/@ 17:30 18:45 125 4 Beispiel1 w1 (Morgang 1) re (. Rickfahrt [ D* Kunde Biro &0
236 # T 16:30 17:30 1,00 & Beispiel1 v2(Morgang2) bs (L Meeting D*
B # & 16:00 16:30 0,50 4 Beispiel1 v2 (Vorgang 2) pm i, Analyse vor Ort D*
J{ﬁ 13:00 16:00 3,00 4 Beispiel1 v2 (Vorgang 2} pm /. Projekimanagement D*
& T 09:00 12:00 3,00 & Beispiel1 v2(Vorgang2) pm . Projektmanagement D*
Summe 875
Di_‘[ﬁ 17:30 1845 125 4 Beispiel 1 v2 (Worgang 2) pm [, Projekimanagement D*
228 # @ 16:30 17:30 1,00 & Beispiel1 v2(Vorgang2) bs L Meeting D*
EBe # & 1530 16:30 1,00 4 Beispiel1 v2 (Vorgang2) pm L, Analyse vor Ort D*
J,a 10:00 15:30 5,50 4 Beispiel1 v2 (Vorgang 2) bs i Besprechung und Arbettsessen D*
# & 09:00 10:00 1,00 % Beispiel1 w2 (Vorgang 2) re L Fahrt zum Kunden L D* Bire Kunde 60

Summe 9,75

Mo ¢ © 16:30 1800 1,50
218 & & 1530 16:30 1,00
B & # & 10:00 1530 550
Jla 0%:00 10:00 1,00
Summe 9,00

Beispiel1 w1 (Morgang 1) bs [}, Nachbesprechung

a
°

o o B |

Beispiel 1 w1 (Morgang 1) Dokumentation
Beispiel 1 v1 (Worgang 1) bs

Beispiel 1 w1 (Vorgang 1)

Besprechung offener Punkte
Analyse

® P B

a
e

Ein Tag auf dem zu wenig Zeit (weniger als die Hélfte der Regelarbeitszeit des Mitarbeiters) gebucht
wurde, wird an der linken Seite rot markiert. Ein Tag fiir den Fehlzeiten definiert wurden (nur mit
Modul Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub) wird an der linken Seite orange markiert. Ein Feiertag
wird mit dem entsprechenden Feiertagsnamen ausgewiesen.

Fakturierbare Zeiten werden dabei mit dem Symbol [£5 markiert. Beachten Sie, dass Zeiten auf interne
Projekte immer nicht fakturierbar sind, wenn die Einstellung ,Interne Projekte sind grundsatzlich nicht
fakturierbar” durch einen Administrator gesetzt wurde.

Projektzeit-Kollision: Generell wird eine Projektzeit nicht gespeichert, wenn sie sich mit anderen
Projektzeiten Uberschneidet. Wenn Sie eine Zeit buchen wollen, die mit bereits gebuchten
Projektzeiten kollidiert, erhalten Sie eine entsprechende Meldung.

Projektzeit andern

Datum Mi Do Fr Mo Di heute Projekt isen

23 v Jun - 2010 - [ 5 Beispiel 1 (Bei managen) -

von jetzt bis jetzt Dauer & Vorgang & In diesem Zeitraum liegen bereits "

02:00 & 1600 & = 0700 & V2 (Vorgang 2)| (@) Projekizeitent fer Haus) - Ort projektrelevant &
fakturierbar & Nachten Sie diese Gberschreiben?

Bemerkung OK Abbrechen

Projektmanagement

Speichern Abbrechen

Wenn Sie die Meldung mit ,OK” bestdtigen wird die bestehende Projektzeit entsprechend gekdirzt
und die neue Projektzeit eingefiigt.

Am Dienstag macht Hugo eine Geschéftreise. Er ist am Dienstagmorgen zu seinem Kunden gefahren
und gibt diese Fahrt in ZEP ein.

40von 75 ZEP-Tutorial 4.2



Als Tatigkeit wahlt er ,re” (reisen) entweder Uber das Dropdown-Feld, oder {iber den Link ,reisen”,
dann dndert sich die Eingabemaske und er kann alle weiteren Angaben zu der Reise machen:
Arbeitsort, Hinreise, Start- und Zielort, Fahrzeug, handelt es sich um ein Privatfahrzeug, Kilometer und
Mitfahrer. Diese Angaben werden fiir die Reisekostenabrechnung von Hugo benétigt.

Projektzeit erfassen

Datum Projekt Tatigkeit &

23 w Jun - 2010 - Beispiel 1 (Beispielprojekt) - re (reisen) -

von bis Dauer ¥ Vorgang & Arbetsort & .

09:00 10:00 = 0100 v1(Vorgang 1) - D (Inland auBer Haus) - Ort projekirelevant &
fakturierbar &

Reisetatigkeit & Startort Ziglort Fahrzeug km Mitfahrer

@ hin @ weiter @ zurlick Buro 2 Kunde Auta (PKW) - Privat B0 0

Bemerkung
Fahrt zum Kunden

Hugo tréagt nun auch alle weiteren Projektzeiten bis einschlieBlich seiner Riickreise in ZEP ein. Fiir
diese Projektzeiten hat er als Arbeitsort ,D (Inland auf3er Haus)” gewahlt. Am Abend des Riickreisetags
hat er noch im Biiro, also wieder am ,Standard” Arbeitsort gearbeitet. Die Angabe des Arbeitsortes ist
fiir die Berechnung der Verpflegungsmehraufwendungen wichtig. In Kapitel 4.1.7 Kostenabrechnung
kdnnen Sie die Reisekostenabrechnung von Hugo sehen.

KW [«| 18 19 20 24 22 23 24 25 26 27 |» KW 25: 28,75 Stunden
Tag von  bis Std Projekt Vorgang Tat Bemerkung Ort Start  Ziel km
Fr

258
Dnjl 1 09:00 10:00

.00 ¢ Beispiel1 v3 (Vorgang3) do g, Doku

248
Summe 1,00

ss,
Mi_“’ﬁ 18:45 19:15 0,50 & Beigpiel1 v2 (Vorgang 2) do Machbearbetung
238 & T 1730 1845 1,25 4 Beispiel1 w1 (Vorgang 1) re (L Rdckfahrt I D* Kunde Bare 60
Eie 4 16:30 17:30 1,00 & Beispisl 1 v2 (Vorgang2) bs [L Meeting D=
J/E‘ 16:00 16:30 0,50 & Beispiel1 v2(Vorgang2) pm . Analyse vor Ort D*
4 T 13:00 16:00 3,00 % GBeispiel1 v2(Vorgang2) pm . Projekimanagement D*
& T 0900 11:45 275 4 Beispiel1 v2(Vorgang2) pm (. Projektmanagement D*
Summe 9,00
Di_‘/ﬁ‘ A7:30 18:45 1,25 { DBeispiel1 v2(Vorgang2) pm (., Projektmanagement D*
228 4 T 16:30 17:30 1,00 € Beispiel 1 v2(Vorgang 2) bs jl, Meeting D*
Ee & 1530 16:30 1,00 ¢ Beispicl1 v2(Vorgang2) pm L Analyse vor Ort D*
J/E‘ 10:00 15:30 5,50 & Beispiel1 v2 (Vorgang2) bs (., Besprechung und Arbettsessen D*
& T 0900 10:00 1,00 & GBeispiel!l v2(Vorgang2) re (1L Fahrt zum Kunden L D* Biro Kunde 60

Summe 9,75

Mo # @ 1630 1800 150
218 & T 1530 1630 1,00
Oe 2 10:00 15:30 550
# T 09:00 10:00 1,00
Summe 9,00

Beispiel 1 ¥1 (Vorgang 1) bs Machbesprechung
Beizpiel 1 w1 (Vorgang 1) do Dokumentation

Beizpiel 1 w1 (Vorgang 1) bs Besprechung offener Punkte
Beispiel 1 w1 (Vorgang 1) do Analyse

& B 5|

[ g

In der Tabelle kann man mit i@ einen Projektzeiteintrag I6schen. Mit # ruft man den entsprechenden
Projektzeiteintrag zum Andern auf.

Mit % werden die Felder ,Projekt”, ,Vorgang”, ,Tatigkeit”, "Arbeitsort” und ,Bemerkung” und
Lfakturierbar” nach oben in das Formular kopiert.

Mit [& kdnnen alle Eintréage eines Tages komplett auf einen anderen Tag kopiert werden.

Mit & kdnnen Sie eine ,Licke erfassen”, also eine Pause.

3.2 Belege erfassen

Hugo hat auf seiner Reise in einem Hotel Gibernachtet und die Hotelrechnung privat bezahlt. Unter
dem Menlpunkt Mein ZEP->Belege erfasst Hugo seine Hotelrechnung. Dazu gehért das Datum, das
Projekt, evtl. der entsprechende Vorgang, sowie die passende Belegart. Er hat die Rechnung privat
bezahlt (und will sein Geld von der Firma erstattet bekommen), deshalb wahlt er die Zahlungsart
Lprivat”. Die Menge ist in diesem Fall 1. Er tippt den bezahlten Betrag von der Rechnung ab, ebenso
die Wahrung und den Steuersatz. Falls Sie einen Beleg eintippen, auf dem der Betrag nur netto
angegeben ist, tippen Sie den Betrag trotzdem ab und klicken Sie den Radioknopf ,netto”. Sie
brauchen also nicht zum Taschenrechner zu greifen.

Betrag an den Kunden fakturieren: Von der Projekteinstellung hangt ab, ob der Betrag in Richtung
Kunde weiterfakturiert wird. In unserem Beispiel werden alle Belegarten bis auf Bewirtung an den
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Kunden identisch weiterfakturiert (siehe 2.8.6 Belege). Im Falle einer Bewirtung wiirden nur interne
Kosten, die nicht an das Projekt weiterberechnet werden, entstehen.

Privater Anteil: Wenn in der Rechnung ein Privatanteil enthalten ist (bei einer Hotelrechnung wéren
das z. B. Entnahmen aus der Minibar), wird dieser im Feld ,Privater Anteil” eingegeben.

Verpflegungsmehraufwendungen: Wenn Sie in den Einstellungen als Berechnungsverfahren fir
Verpflegungsmehraufwendungen ,Deutschland” angegeben haben: Eine Besonderheit bei
Ubernachtungsrechnungen ist das Thema ,Friihstiick, Mittagessen, Abendessen”. Wenn bei der
Ubernachtung Frithstiick inklusive war, muss bei der Reisekostenabrechnung dafiir eine
ortsabhangige Pauschale abgezogen werden (Vorgabe des Finanzamts in Deutschland fiir steuerfreie
Erstattung), das gleiche gilt fir Mittagessen oder Abendessen die fiir den Mitarbeiter bezahlt wurden.
Aktivieren Sie in diesem Fall die Checkbox ,Beleg enthélt Mahlzeiten (Inklusivrechnung). Geben Sie
anschlieBend die Anzahl der Ubernachtungen mit Friihstiick und die Anzahl von erhaltenem Mittag-
und Abendessen ein und wdhlen Sie den Ort (i. A. das Land) aus.

Datei: Sie haben die Moglichkeit, jedem Beleg eine Datei, z.B. mit dem eingescannten Beleg,
anzuhdngen. Diese Datei-Anhdnge kénnen Sie dann an verschiedenen Stellen in ZEP auch wieder
herunterladen und ausdrucken (Kostenabrechnung des Mitarbeiters oder als Angang zur Rechnung).

r —— I
(@) 7EP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox [E=RER =5
|| 9 ZEP - ZeitErfassung fur Projekte [+ I~

23.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden «
( .—) | ZEITERFASSUNG =
Zep : FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion
Projekizeiten ~ Belege  Fehlzeiten
Verlauf: ' Faktura Einstellungen Projekizeiten =
|
| Datum Projekt Zrahh.u'\gsartri
24 v Jun - 2010 - & Beispiel 1 (Beispielprojekt) - @ Firma @ privat
i o
\ Belegart Worgang 4 ggf. Vorsteuer
Ubernachtung (Hotel) - v2 (Vorgang 2) - 19,00 % hd

|
{l Menge 4 Betrag/Wahr. Privater Anteil & zu fakturieren
| 1, 0000 126,00 EUR =~ 0,00 = 126,00 EUR -

@ brutto @ netto @ brutto @ netto E
|
Beleg enthaft Mahlzeiten (Inklusivrechnung) & anzehiabzunehendeqPatschalen:
Frihstick Mittag-/Abendessen Ort
1 0 D{inland auler Haus) -
|
| Bemerkung
i Hotel
|
| Datei (maximale Griie: 1 MB)
(|| Pzep\Bider\Hotel prg
Belege
KW Datum Projekt Vorgang Belegart Betrag privat Bemerkung Zahlung Steuer Mahlzeiten Datei
brutto brutto L4
@ Keine Eintrdge in den letzten 6 Monaten
-]

Nach Klick auf Speichern, wird der eben erfasste Beleg in der Tabelle unten aufgefiihrt (vgl.
Projektzeiterfassung).

Belege
KW Datum Projekt Vorgang Belegart Betrag privat Bemerkung Zahlung Steuer Mahlzeiten Datei
brutto brutto
ST 25 Do, 24.06.2010 Beispiel 1 V2 Obernachtung 126,00 0,00 EUR Hotel privat 19,00% 1/0inD Hotel (¥

Wenn Sie auf das Icon klicken, kdnnen Sie die Datei als PDF-Dokument wieder herunterladen.

3.3 Mobile bzw. Offline Erfassung

Nur mit dem Zusatzmodul ,,zep4pocketpc” bzw. ,, ZEP offline”
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3.3.1 Mobile Erfassung mit ,Pocket PC

Hugo Miller besitzt einen Pocket PC'mit dem er seine Termine und mehr verwaltet. Er kann damit
auch seine ZEP-Daten bereits unterwegs erfassen, z. B. wenn er abends im Hotel ist und in Gedanken
nochmals den Tag durchgeht. zep4pocketpc ist ein Zusatzprogramm, mit dem man seine
Projektzeiten sowie Reisedaten gleich in seinen Pocket PC eintragen kann. Installation der
Zusatzprogramme, siehe Handbuch ,Installation der ZEP-Schnittstellen”. Als Verbindungsdaten zum
ZEP-Server miissen Sie in der Testversion folgendes eingeben:

Fiir Pocket PC":
ZEP-Server: www.ZEP-online.de
Pfad: zeplhreFirma

(,zeplhreFirma“ ist der Name, den Sie in der E-Mail mit den ZEP-Zugangsdaten von provantis erhalten
haben; in diesem Beispiel: zepdemogmbh)

e Q st Wi @
Prngramme & ) 44 11:56 €3 ZEP optionen & V)| 44 11:53 €3
» & U
Explorer Messenger —
H + Part: * Falls wvom
= ’ — I:l Standardport
- ‘J = abweichend
I Pocket Excel Pocket MSN  Pocket I [ st verwenden
Rechner SIM- Suchen
Kontakte
© @
[ Tabelle
- Speichi
. - Synchronisieren
Terminal- Windows |Zep4Pocke].. —
Dienste Media < ZEP beenden Biges
E|A Aktinn5n|? E|‘
4 > 4 »
hd v
@ e ._.E.'. @ @ wee e @
ZENPucketPc & V)| 4£ 11:58 /5| ZEPdPacketPC ot V)| 42 12:08 €3
i - 4 30,11.2006 0, S (Tc.., [=
+ + 11 . T
[} kB B |z011.2008
- " = 30.11.2006 . —
4 bemeborg [ ] = 29,11.2006 1,00 Fortdl.,.  Konfer... =
0112005 2.00  Forthil Konfey
s e e
" - - Fr, 01.12.2006 08:00 - 10:00 -
Worgang 5 (Ticket-Uberprifung) - PrJD]'BkU nw-e (cigenes) —
Tatigkeit Worgangy Ticket:5 (Ticket-Uberprifung)
Tatigkeit; im
Fakturierbar -
aktionen 7 @|. aktionen 7 E|-
a2 Welatabtiss i a2 elatbustifais
4 » 4 >
v v

Die Projektzeiterfassung mit zep4pocketpc ist im Referenzhandbuch beschrieben.
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Wer kein mobiles Endgerét besitzt kann mit ZEP offline auch mit seinem Notebook Projektzeiten und
Belege offline erfassen: Hierflir werden z. B. vor einer Geschéftsreise die aktuellen Projektdaten vom
ZEP-Server geholt, damit Sie unterwegs Projektzeiten und Belege auf Ihre Projekte buchen kénnen.
Wenn Sie wieder im Biiro sind und Zugang zum Internet haben, werden die erfassten Zeiten einfach
per Knopfdruck mit dem ZEP-Server synchronisiert.

Die Installation ist im Handbuch ,ZEP offline” beschrieben. Als Verbindungsdaten zum ZEP-Server
missen Sie in der Testversion folgendes eingeben:

Server: www.ZEP-online.de

Pfad: zeplhreFirma (d.h. der Name, denn Sie in der E-Mail mit den ZEP-Zugangsdaten von
provantis erhalten haben; in diesem Beispiel: zepdemogmbh)

B33 Einstellungen

Einstellungen

Sonzt. Einstellungen

Server.

v, 2ep-online, de Port;
S5L benutzen

Pfad: zepdemogmbh

Benutzer: hugo Paszwort:

Pazswort speichern
Froxy-Einstellungen
() Kein Proxy
() Prowy angeben...

Server: Part:

Benutzer Pazswort:

’ Speichern ] [ Schiiefen ]

Zuerst fihrt Hugo eine Synchronisation durch, um die aktuellen Projektdaten von ZEP zu holen:

g ZEP - Offline-Erfassung

Datei  Ansicht  Extras 7

5_] |_] _L__': "é;' L Ansicht: | Projektze
| Synchronisation i

Diatum:
Do, 24.06.2010 [E-

44 von 75 ZEP-Tutorial 4.2



P Synchronisation lduft )

Bitte warten, Synchronization 13uft. .

Nach der Synchronisation 6ffnet sich das Hauptfenster von ZEP offline. Hier kann Hugo nun seine
Projektzeiten offline erfassen. Die Seite zur Zeiterfassung ist genauso aufgebaut und funktioniert
genauso wie im ,richtigen” ZEP:

-
&8 ZEP - Offline-Erfassung [E=NEEN

Datei Ansicht Extras ?

P —

Datum: Projekt: Tatigkeit

Do.24062010 [@~ [Beispic! 1 (Boispiclprojekd) -] [do (dokumertieren) -]
Von letzt  Bis iitzt Vorgang Ort

[10 ~Joo ~Jg (11 ~J45 ~J¢  [v3iVorgang3) v [-Standand - -

fakturierbar

Bemerkung
Doku
# |[& |[t Opemehmen
Datum Von Bis Std. Projekt Vorgang: Tatigkeit Bemerkung Ort Reise Start Zel Fahrzeug K. M.

Do, 24062010 05:00 1000 100 f Beispiel 1{Be.. v3(Vorgang3) do Doku

Mi, 23.06.2010 1845 1315 050 n Beispiel 1{Be.. v2{Vorgang2) do Machbearbetung

Mi, 23.06.2010 17:30 1845 125 f Beispiel 1{Be.. v1(Vorgang1) re Rucifaht D * zunick Kunde Buro Adto(P. ¢ &0 0
Mi, 23062010 1630 1730 100 f Beispiel 1(Be.. v2(Vorgang2?) bs Mesting D -

Mi, 23.06.2010 16:00 16330 050 [ Beispiel 1{Be.. v2(Vorgang2) pm Analyse vor Ort D

Mi, 23062010 13:00 16:00 300 f Beispiel 1(Be vZ (Vorgang 2) pm Projektmanagement D

Mi, 23062010 0900 1145 275 f Beispiel 1{Be.. vZ(Vorgang2) pm Projektmanagement D

Di, 22.06.2010 17:30 1845 125 F Beispiel 1{Be.. vZ(Vorgang2) pm Projektmanagement D

Di, 22062010 16:30 17:30 100 f Beispiel 1{Be.. vZ{Vorgang2) bs Meeting D

0i, 22.06.2010 1530 1630 100 [ Beispiel 1{Be.. v2Z(Vorgang2) pm Analyse vor Ort D

0i, 22.06.2010 10:00 1530 550 F Beispiel 1(Be.. v2Z(Vorgang2) bs Besprechung und Ambeitse... D

Di, 22062010 0900 10:00 100 f Beispiel 1{Be.. vZ{Vorgang2) re Fahrt zum Kunden D " hin Biro Kunde Auto (P r 60 0
Mo, 21062010 16:30 1800 150 Ff Beispiel 1{Be.. v1{Vorgang 1) bs Machbesprechung
Mo, 21062010 1530 1630 100 F Beispiel 1(Be.. v1{Vorgang1) do Dolkumentation
Mo, 21062010 1000 1530 550 f Beispiel 1{Be.. v1(Vorgang1) bs Besprechung offener Punkde
Mo, 21062010 03:00 10:00 100 Ff Beispiel 1{Be.. v1{Vorgang 1) do Analyse

Synchronisation abgsschiossen

Projektzeiten, die Hugo mit ZEP offline erfasst hat, sind in der Tabelle mit einem * gekennzeichnet.
Nur diese Zeiten kann er auch in ZEP offline bearbeiten, andern und [6schen!

Datum  Von Bis Std. Projeld Yorgang: Tatigkeit Bemerktung
* | Do, 240620010 10:00 1145 175 [  Beispiel 1(Be... w2 (Vorgang 2) te Test
Do, 24062010 0500 10:00 100 f Beispiel 1(Be... w3 {\Vorgano 3) do Dok

Um seine Daten nun von ZEP offline in ZEP zu (bertragen, synchronisiert Hugo wenn er wieder im
Biro ist, wie am Anfang, die erfassten Daten in ZEP. Wenn Hugo nun sein ZEP im Browser startet, sind
die mit ZEP offline eingetragenen Zeiten nun in ZEP aufgefiihrt:

Mit ZEP offline kann Hugo auch seine Belege erfassen, in der Auswabhlliste ,Ansicht”, wahlt er dazu
Beleg erfassen aus, oder, er wahlt unter ,Ansicht” in der oberen Mendtileiste den Punkt ,Belege” aus:
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g ZEP - Offline-Erfassung

Datei  Ansicht  Extras 7

a5 2 Ansicht: ‘Fﬂ it erfassen 'I
Projektzet efassen
st Belegefossen |

Das Fenster fiir die Belegerfassung ist ebenfalls genau so aufgebaut, wie es im ,richtigen” ZEP der Fall
ist.

Bitte beachten Sie:

Wenn auf dem Pocket PC" oder mit ZEP Offline und direkt in ZEP versehentlich tGberschneidende
Projektzeiten erfasst worden sind, wird man bei der ndchsten ZEP-Anmeldung darauf aufmerksam
gemacht, sodass man die Unstimmigkeiten bereinigen kann.

3.4 Fehlzeiten erfassen

Nur mit Zusatzmodul Fehlzeitenverwaltung

Hugo ist am Montag krankgeschrieben. Jetzt tragt er diese Fehlzeit in ZEP ein:

Unter dem Menupunkt Mein ZEP->Fehlzeitenkalender kann Hugo seine Fehlzeiten erfassen: durch
Klicken auf das entsprechende Datum im Ubersichtskalender (28.06.2010), &ffnet sich die
Eingabemaske zum Erfassen des Fehlgrundes. Betragt die Fehlzeit mehrere Tage, muss Hugo noch ein
entsprechendes Bis (einschlieBlich) Datum angeben (auch durch den Klick auf ein Datum im
Fehlzeitenkalender einstellbar). Er wahlt den Fehlgrund ,krank mit Lohnfortzahlung” aus.

| = ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte [+ [~
23062010 KW 25 DEMOGmbH  Hugo Miller | Profil | Hilfe | Abmelden =

Y ZEITERFASSUNG
Zep( ) | FiiR PROJEKTE

Projekte Kunden
Belege _ Fehizeiten

Mitarbeiter Dokumente Administration

Projekizeiten
Verlauf 4’ Einstellungen Projekizeiten Beleqe Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo Faktura Stammdaten =

Jahresurlaub 20104
30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Urlaub
25,00 Tage Resturlaub
5,00 Tage geplanter Urlaub &

m

28 w Jun v 2010 - [H 5

Bis (einschliesslich)
Eehlzeiten. geplant - genehmigunaspflichtia: 28 w Jun v 2010 = 5 3
30.08.2010-03.09.2010 « T

Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetzte)

i KR (Krank mit Lohnfortzahlung: =

Fehidauer
@ GanzerTag (@) 50% (@) Stunden =

Bemerkung

[ Zweiter Fehlgrund

Speichern I Abbrechen _

Nach Speichern ist der 28. Juni im Fehlzeitenkalender nun orange markiert und enthalt die Kurzform
des Fehlgrunds (KR). Die Eingabe anderer Fehlgriinde ist analog. Zusatzlich kann ein zweiter
Fehlgrund pro Tag eingegeben werden.
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23.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo M

ZEITERFASSUNG

&%
Zep() l FUR PROJEKTE
Mein ZEP Projekte Kunden
Projekizeiten Belege Fehlzeiten

Mitarbeiter Dokumente Administration

Verlauf ¥ Einstellungen Projekizeiten Belege Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo Faktura Stammdaten

Jahresurlaub 2010°%

30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Urlaub

25,00 Tage Resturlaub Dienstag Mittwoch  Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
5,00 Tage geplanter Urlaub L

Fehlzeiten, geplant - genehmigungs pflichtia:
30.08.2010 - 03.09.2010 « T
Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetrte)

In der Projektzeiterfassung wird der Mittwoch nun entsprechend an der linken Seite orange markiert.

Mo Fehlzeit: KR
286

3.4.1 Genehmigungspflichtige Fehlzeiten erfassen

Am Dienstag ist Hugo wieder gesund in der Firma und plant auch gleich seinen Urlaub mit ZEP: er
mochte vom 8. Juli bis zum 9. Juli gerne Urlaub haben und trdgt dies in ZEP ein. Da der Fehlgrund
LUrlaub” genehmigungspflichtig ist, wird dieser Eintrag hellorange markiert. (Ob ein Fehlgrund
genehmigungspflichtig ist oder nicht, kann der Administrator festlegen, siehe Referenzhandbuch.)

Jahresurlaub 20104

30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Urlaub

25,00 Tage Resturlaub /' Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag
7,00 Tage geplanter Urlaub i 28 KR

Freitag Samstag Sonntag

(=]
w
A
-]
(]
(]
£

l Eehlzeiten, geplant - genehmigungspflichtia:

30.08.2010-03.09.2010 «+ T
Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetrta)

20 21 22 23 24 23

27 28 29 30 31 1

Hugo, bzw. der Mitarbeiter kann seinen ,Urlaubsantrag” auch als E-Mail-Nachricht an seinen

Vorgesetzten (Administrator und ggf. Abteilungsleiter oder an die in den Einstellungen angegebene
Adresse) senden:
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E-Mail verfassen

An
nobody@provantis.de, chef@demogmbh.de

oc

BCC

Betreff
Urlaubsantrag

Inhatt

Mame: Hugo Maller

Fehlzeiten, geplant - genehmigungspflichtig:
30.08.2010: UB (Jahresurlaub)
31.08.2010; UB (Jahresurlaub)
01.09.2010: UB (Jahresurlaub)

02 09.2010: UB (Jahresurlaub)
03.09.2010: UB (Jahresurlaub)
08.07.2010; UB (Jahresurlaub)
09.07.2010: UB (Jahresurlaub)

| Senden || Abbrechen |

Lokalen Mail-Client nutzen

m

Um den Urlaub zu genehmigen, ruft Hugo bzw. der Administrator den Eintrag der Fehlzeit auf und

und klickt auf ,OK":

Jahresurlaub 20104 2010 ~ |-
30,00 Tage Urlaubsanspruch
5,00 Tage genehmigter Urlaub
25,00 Tage Resturlaub Montag Dienstag Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
7,00 Tage geplanter Urlaub & 3 4
Fehlzeiten, geplant - genehmigungspflichtiq: 10 1
08.07.2010-09.07.2010 « T Yom 08.07.2010 bis zum 09.07.2010 alle
30.08.2010-03.09.2010 «+ T Fehlzeiten genehmigen? 17 18
Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetze)
Abbrechen = =
k| 1

Danach ist dieser Eintrag genauso orange markiert wie nicht genehmigungspflichtige Fehlgriinde. Bei
Genehmigung einer Fehlzeit wird der entsprechende Mitarbeiter iber die Genehmigung seiner

Fehlzeit per Mail informiert.
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Jahresurlaub 2010
30,00 Tage Urlaubsanspruch

7,00 Tage genehmigter Urlaub Juli 2010
23,00 Tage Resturlaub KW Montag Dienstag Mittwoch  Donnerstag Freitag Samstag Sonntag
5,00 Tage geplanter Urlaub ‘& 35 | 28 KR g 30 1 2 3 4
Fehlzeiten, geplant - genehmigungspflichtiq: 7 &uB 9UB 10 "
30.08.2010-03.09.2010 + T
Urlaubsantrag einreichen (Mail an Vorgesetze) 13 14 15 16 17 18
20 21 22 23 24 25
7 28 29 30 M 1
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Eine vollstandige Beschreibung der Auswertungen finden Sie im Referenzhandbuch. Hier nur ein paar
Beispiele fiir den Einstieg.

Sie kdnnen die Mitarbeiterauswertungen tber zwei Wege aufrufen. Alle Mitarbeiterauswertungen
sind im Untermenii eines Mitarbeiters enthalten. Dies bietet sich an, wenn man mehrere
Auswertungen fiir einen Mitarbeiter erstellen will. Zusatzlich kann man alle Mitarbeiterauswertungen
lber Mitarbeiter->Auswertungen aufrufen. Dies bietet sich an, wenn man eine Auswertung fir
mehrere Mitarbeiter vornehmen will.

Es gibt:

Jeweils eine allgemeine Auswertung fiir Projektzeit und Belege. Damit konnen
ad hoc die unterschiedlichsten Fragen beantwortet werden.

Einige spezielle Auswertungen: die Kostenabrechnung und Zeitnachweise in verschiedenen
Formaten. Wenn Sie Auswertungen ber die Druckfunktion des Browsers ausdrucken
erhalten Sie automatisch ein sauberes Druckbild ohne Men.
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Hugo Miiller

Kilometergeld:

Zu erstattender

zu erstattende Belege:

Kostenabrechnung - DEMO GmbH
erstellt am: 24.06.2010

Zeitraum: 01.06.2010 - 24.06.2010

Werpflegungsmehraufwendungen:
nach Abzug fiir Mahlzeiten:

24,00 EUR
19,20 EUR
54,00 EUR
126,00 EUR

199,20 EUR (enth. Mwst. 20,12 EUR netto 179,08 EUR)

Legende Belegarten

Belegart

Bezeichnung

Ubernachtung

Hotel

Gesamtbetrag:
Abteilung/ .
g_ Unterschrift:
Kostenstelle:
genehmigt/ erhalten/
geprift: lberwiesen:
Verpflegungsmehraufwendungen
Datum | Projekt | von bis Stunden | Arbeitsort | Startort | Zielort | Bemerkung Betrag
EUR
18.08.2010 | Beispiel 1 | 18:45 24:00 525D Biire Kunde | Rickfahrt
22.08.2010 | Beispiel 1 | 05:00 24:00 15,00 (D Biro Kunde | Fahrt zum Kunden 12,00
23.06.2010 | Beispiel 1 | 00:00 18:.45 1875 (D Kunde Biro Projekimanagement | 12,00
Summe 24,00
Belege / Abzug fiirr Mahlzeiten
Datum | Projekt | Belegart Bemerkung | Zahlung Gesamt | Steuer % | Gesamt | Erstattungs- | Abzug fur
brutto EUR netto EUR | betrag EUR | Mahlz. EUR
24.06.2010 | Beispiel 1 | Ubernachtung | Hotel privat 126,00 19,00 105,88 126,00 -4 80
Summe Belege 19,00% 128,00
Summe 126,00 -4,80
Kilometergeld
Datum | Startort | Zielort | Bemerkung Fahrzeug km | Betrag
EUR
16.06.2010 | Biro Kunde | Rickfahrt Auto 60,00| 18,00
22.06.2010 | Blro Kunde |Fahrt zum Kunden | Auto 60,00 18,00
23.06.2010 | Kunde Biiro Rickfahrt Auto 60,00 18,00
Summe 180,00 | 54,00

Wird das Zusatzmodul ,Fehlzeitenverwaltung” eingesetzt, stehen zusatzliche Auswertungen

zu Arbeitszeit, Uberstunden und Urlaub zur Auswahl.

Ein Mitarbeiter kann die Auswertungen fiir Mitarbeiter ausschlieBlich fir sich selbst erstellen. Ein
Benutzer mit Administratorrechten kann diese Auswertungen fiir beliebige Mitarbeiter erstellen, mit

Zusatzmodul ,Abteilungen” kann die Abteilung vorselektiert werden.

Mit Mitarbeiter->Auswertungen->Kostenabrechnung bzw. dem Untermenlpunkt Kosten-
abrechnung des jeweiligen Mitarbeiters erstellen Sie sich lhre (Reise-) Kostenabrechnung fiir einen
beliebigen Zeitraum, voreingestellt ist bis zum 15. eines Monats der vorherige Monat und ab dem 15.

der aktuelle Monat.

Die Kostenabrechnung besteht aus:
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Verpflegungsmehraufwendungen: Je Tag, der auBBerhalb des Standardarbeitsortes
gearbeitet wurde, wird ein Verpflegungsmehraufwand in Abhdngigkeit vom Ort und der
Abwesenheitszeit berechnet. Hugo ist beispielsweise am 22. Juni nicht mehr nach Hause
gefahren, deshalb endet die Abwesenheitszeit erst um 24:00 Uhr, das ergibt eine
Abwesenheit von mehr als 8 Stunden und somit die entsprechende Tagespauschale.

Zu erstattende Belege: Die aufgrund von privat bezahlten Rechnungen an den Mitarbeiter
zu erstattenden Betrdge werden berechnet. Falls Rechnungen mit der Firmenkreditkarte
bezahlt wurden, die einen privaten Anteil enthielten, werden diese Belege auch aufgefiihrt
und die Betrdge abgezogen.

Fahrtkostenerstattung / Kilometergeld: Bei Fahrten mit dem eigenen privaten Fahrzeug
wird ein Erstattungsbetrag berechnet: je gefahrenem km wird eine km-Pauschale erstattet,
sowie je km und Mitfahrer eine weitere Pauschale.

Die Geldbetrage werden alle in die Basiswahrung Ihres Unternehmens umgerechnet.

Die Basisdaten zur Reisekostenabrechnung (Pauschalen zu verschiedenen Orten, Fahrzeugen) werden
vom Administrator in den Stammdaten gepflegt (siehe Referenzhandbuch).

Um die Verwaltung einfach und Ubersichtlich zu machen gibt es auf der Druckansicht neben der
jeweiligen Personalnummer des Mitarbeiters folgende Felder fiir handschriftliche Eintragungen und
Unterschriften: Abteilung/Kostenstelle, Unterschrift, genehmigt/gepriift und erhalten/liberwiesen
(siehe oben).

Zusatzlich werden auch alle Fahrten mit einem Firmenfahrzeug aufgefiihrt. Im Gegensatz zu Fahrten
mit einem Privatfahrzeug wird dabei natirlich kein Kilometergeld erstattet.

Die ausgedruckte und unterschriebene Kostenabrechnung gilt als Nachweis gegeniiber dem
Finanzamt.
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r —
(@) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Moxzilla Firefox _
| = ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte [ =
Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion
Verwaltung ||
Verlauf ¥ Stammdaten Fehlzeiten Projektverwaltung Projektzeiten Mitarbeiterverwaltung Faktura Einstellungen
| Mitarbeiter hugo (Hugo Miiller) I
ole Zeitraum © n
Beschiftigungszetriume 01 v Jun ~ 2010 ~ & - 24 ~ Jun - 2010 - &
Interne Stundenséatze
Projekte Wahrung
Uberstunden ELR -
Anderungshistorie Fristpriifung fir steuerfreien Ersatz von Verp au
Loschen Warnung, wenn die Frist iiberschritten sein kiinnte -
Projekizeiten
Belege Hugo Miiller
Fehlzeiten
Verpflegungsmehraufwendungen: 24,00 EUR
nach Abzug fr Manizeen: 1820 ELR
Deckblatt Kilometergeld: 54,00 EUR
Projektzetauswertung zu erstattende Belege: 126,00 EUR g
Belegauswertung
I zu erstattender Gesamtbetrag: 199,20 EUR (enth. Mwst. 20,12 EUR netto 179,08 EUR)
> Kostenabrechnung |
ZUSEnuDersic
Verp
Monatsendeauswertung
Projekizeithistorie Datum Projekt von bis Stunden Arbeitsort Startort Zielort Bemerkung Betrag
EUR
16.062010 Beispiel 1 18:45  24:00 525 O Bire  Kunde Riickfahrt
T e T e T 22.06.2010 Bassp?eH 09:00 24:.00 15,00 D Biire Kgnde Fah.rl zum Kunden 12,00
Zeitnachwais Detal 23.06.2010 Beispiel 1 00:00 18:45 18,75 D Kunde Biro Projektmanagement 12,00
mit Vorgangssummen Samme 2400
it T =
M TRgessummEn Belege | Abzug fur Mahizeiten
mit Tagessatzanteilen
Datum Projekt Belegart Bemerkung Zahlung Gesamt Steuer %  Gesamt Erstattungs- Abzug fir
brutte EUR netto EUR  betrag EUR Mahlz. EUR
24.06.2010 Beispiel 1 Ubernachtung Hotel privat 126,00 18,00 105,88 126,00 -4,80 ¥
Summe Belege 19,00% 126,00
Summe 126,00 -4,80
Kilometergeld
Datum Startort Zielort Bemerkung Fahrzeug km Betrag
EUR
16.06.2010 Biro  Kunde Rickfahrt Auto 60,00 100
22.06.2010 Biro Kunde Fahrt zum Kunden Auto 60,00 18,00
23.06.2010 Kunde Buro Ruckfahrt Auto 60,00 18,00
Summe 180,00 54,00
-
4 n +

4.1.2 Fehlzeiteniibersicht
Nur mit Zusatzmodul Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaub

In den Mitarbeiter->Auswertungen->Fehlzeiteniibersicht erhilt Hugo einen Uberblick tiber seine
Fehlzeiten: Am 28. Juni war er krank.
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_ _ S -
(@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox [E=SEER)

| €% ZEP - ZeitErfassung fir Projekte B [~
24062010 KW 25 DEMO GmbH _ Hugo Miller | Profil | Hilfe | Abmelden

ZEITERFASSUNG

Zep(‘) | FuR pROJEKTE

Wein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration Konfiguration Testversion
Verwaltung | Auswertungen

Verlauf: ' Stammdaten Fehlzeiten Projekiverwaltung Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Faktura Einstellungen Mitarbeiter hugo
Fehlzeiteniibersicht
Projektzeitauswertung Zeitraum Mov Dez Jan Feb Mar &pr Ma Mitarbeiter
01 v Jun - 2010 ~ (&S - 30 » Jun ~ 2010 = &

friedrich (Friedrich Hauser)

Kategorie Fehlgrund h -
uga (Hugo Miiller,
e - Alle Kategorien - =~ -Alle Fehigrunds - - 90 (Hug )
Arbettszeitendbersicht =

> Fehlzeitenubersicht
oS

Jahresibersicht Fehttage

Pausenubersicht Auslhes _

Monatsendeauswertung
Projektzeithistorie Monat | Juni
KW | 22 23 24 25 25

01|02|03| 04|05 05|07 (08|09|10| 11 1213141516171519202122232425262725|2930

Zeitnachweis Ubersicht Friedrich Hauser -

Zeitnachweis Detall fiugo Muler ] 't
) 4 Fehlzeit
mit \/organgssummen KR (Krank mit Lohnfortzahlung} | —
mit Tagessummen
mit Tagessatzanteilen
s s

Samstage, Sonn- und Feiertage sind in der Tabelle grau hinterlegt, Fehltage sind orange markiert.
Genehmigungspflichtige Fehlgriinde sind hellorange dargestellt, solange sie noch im ,Planstadium”
und noch nicht genehmigt worden sind. Sobald geplante in genehmigte Fehlzeiten geandert werden,
erkennen Sie dies an der Farbmarkierung. Administratoren konnen hierliber die Fehlzeitenkalender
anderer Mitarbeiter aufrufen und Eintrdge vornehmen bzw. Eintrdge genehmigen.

-
(@) ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox [E=RER)

| = ZEP - ZeitErfassung fir Projekte [ = [~
2406.2010 KW 25 DEMOGMmbH  HugoMuller | Profil | Hiffe | Abmelden =

(I'-) | ZEITERFASSUNG

Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP

Projekte Kunden Dokumente Administration

Verwaltung Auswertungen
Verlauf 4’ Fehlzeiten Projekiverwaltung Projekizeiten Mitarbeiterverwaltung Fakiura Einstellungen Mitarbeiterauswertungen

m

Mitarbeiter hugo (Hugo Miiller)
Allgemein Jahresurlaub 20104

30,00 Tage Urlaubsanspruch

. : 7,00 Tage genehmigter Urlaub
Beschéftigungszefréume 23,00 Tage Resturlaub W Dienstag ~ Mittwoch Donnerstag  Freitag Samstag  Sonntag
Interne Stundensatze

Daten

5,00 Tage geplanter Urlaub &

Projekte
Uberstunden e P
- ehlzeiten, geplant -
Anderungshistorie
¢ genehmicungspflichtiq: L4
Loschen

30.08.2010-03.09.2010 « ©

Administration Urlaubsantrag einreichen (Mail an

Vorgeseizte
Projektzeiten
S
» Fehlzeiten
Deckblatt
Projektzeitauswertung k%

4.1.3 Monatsende

Jeder Mitarbeiter kann sich mit der Auswertung Monatsende (iber seinen aktuellen Stand beziiglich
seiner Arbeitszeit, Uberstunden, Urlaubstage, Resturlaub u. a. informieren: er sieht fiir jeden Tag die
Stunden, die er gearbeitet hat, die von ihm gebuchten Fehlgriinde, die Abweichung von der
Regelarbeitszeit (Uber- bzw. Minusstunden) sowie wie viele Stunden er an Sonn- und Feiertagen (mit
Zuschlag) und zu speziellen internen Zeiten (zu definieren in den Stammdaten, siehe
Referenzhandbuch) geleistet hat:

e Arbeitsstunden: In dieser Spalte werden die Arbeitsstunden je Tag aufgelistet.

o gebuchte Fehlgriinde: In dieser Spalte werden alle gebuchten Fehlgriinde je Tag aufgelistet.
Die geplanten Fehlgriinde werden ebenfalls angezeigt (GEPLANT), werden aber nicht in die
Berechnung miteinbezogen.
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davon Gleitzeit: Wenn der gebuchte Fehlgrund eine Gleitzeit ist, werden hier entsprechend
die Minus-Stunden inkl. Summe ausgegeben. (Bitte beachten Sie: ist der Fehlgrund z. B.
Urlaub, fallen keine Minusstunden an!)

Abweichung von der Regelarbeitszeit: Es werden die sonstigen Minus-Stunden und Plus-
Stunden, ebenfalls inkl. Summe, aufgefihrt.

davon ,spezielle interne Zeiten”: je nach lhrer Definition von speziellen internen Zeiten
(Sonntag/Feiertage, Nachtzeit, ausfiihrliche Informationen sie Referenzhandbuch.)

Unterhalb der Monatiibersicht ist eine Jahresiibersicht mit der Anzeige der
Uberzeit vorheriges Jahr, vorige Monate, aktueller Monat, Summe und Saldo.
ausbezahlte Uberzeiten, Uberzeiten Sonn-/Feiertage .

bezahlter Urlaub, Urlaubsanspruch aktuelles Jahr, Urlaubstage aktueller Monat, Summe,
gebuchte Urlaubstage und Resturlaub.

Mit Mitarbeiter->Auswertungen->Zeitnachweis Detail bzw. dem Untermenilipunkt Detaillierter
Nachweis des Mitarbeiters erstellt Hugo einen Zeitnachweis fiir ein oder mehrere Projekte in einem
Zeitraum. Er kann dabei wahlen, ob alle Projektzeiten oder nur fakturierbare bzw. nicht fakturierbare
angezeigt werden und ob jeweils nach Projekten gegliedert werden soll:

Angezeigt wird jede dementsprechende Projektzeit sowie die Stundensumme und die jeweiligen
Tagessummen fir diesen Zeitraum:
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Hugo Miller

Zeitraum: 01.06.2010 - 24.06.2010

Projekte:

Beispiel 1 (Beispielprojekt) 29,00

Stunden gesamt: 29,00

Projektzeiten

Datum
Mi, 16.06.2010

Summe Mi, 15.06.2010

Mo, 21.06.2010

Summe Ko, 21.06.2010

Di, 22.06.2010

Summe Di, 22.06.2010

i, 23.06.2010

Summe Wi, 23.06.2010

Do, 24.06.2010

Summe Do, 24.06.2010

Summe

Stunden

0,25
0,25

1,00
5,50
1,00
1,50
9,00

1,00
5,50
1,00
1,00
125
9,75

275
3,00
0,50
1,00
125
0,50
9,00

1,00
1,00

29,00

Projekt

Beispiel 1

Beispiel 1
Beispiel 1
Beispiel 1
Beispiel 1

Beispiel 1
Beispiel 1
Beispiel 1

piel 1

Beispisl 1

Beispisl 1
Beispiel 1

Beispiel 1

Beispiel 1

Beispiel 1

Beispiel 1

Vorgang

w1 (Worgang 1)

w1 (Worgang 1)
w1 (Worgang 1)
w1 (Worgang 1)
w1 (Worgang 1)

v2 (Vorgang 2)
V2 (Worgang 2)
v2 (Vorgang 2)
v2 (Worgang 2)
v2 (Vorgang 2)

v2 (Vorgang 2)
V2 (Worgang 2)
V2 (Worgang 2)
v2 (Worgang 2)
v1 (Worgang 1)
v2 (Worgang 2)

v3 (Vorgang 3)

Weitere Auswertungsmoglichkeiten (z.
Tagessatzen) siehe Referenzhandbuch.

Tat

re

do
bs
do
bs

Bemerkung

Riickfahrt

Anatyse

Besprechung offener Punkte
Dokumentation
MNachbesprechung

Fahrt zum Kunden
Besprechung und Arbeitsessen
Analyse vor Ort

Meeting

Projektmanagement

Projektmanagement
Projektmanagement
Anatyse vor Ort
Meeting

Riickfahrt
MNachbearbeitung

Doku

mit Vorgangssummen,

mit Tagessummen, nach

Nur Administratoren und Mitarbeiter, die in mindestens einem Projekt Projektleiter sind, erhalten das
verbergen sich einige Unterpunkte, mit denen
unterschiedliche Auswertungen zu Projekten aufgerufen werden kénnen. Es gibt:

Menil Projekt->Auswertungen.

Dahinter

Jeweils eine allgemeine Auswertung flr Projektzeit und Belege. Damit kdnnen ad hoc die
unterschiedlichsten Fragen beantwortet werden.

Spezielle Auswertungen: Projekt- und Kundenumsatz, Projektstand nach Plan und Zeit (der
Projektstand Ertrag ist dem Administrator vorbehalten), Gesamtstatus nach Plan und Zeit (der
Gesamtstatus Ertrag ist ebenfalls dem Administrator vorbehalten) sowie eine Projekt-Zeit-
Matrix. Der Ausdruck tber die Druckfunktion des Browsers erfolgt auf weifem Hintergrund
und ohne das Meni.

Dabei werden nur die Projekte zur Auswertung angeboten, die vom angemeldeten Mitarbeiter
geleitet werden. Ein Benutzer mit Administratorrechten (bzw. Controllerrechten) kann diese

Auswertungen fiir beliebige Projekte erstellen.
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4.2.1 Projektumsatz

Unter Projekt->Auswertungen->Projektumsatz bzw. im Untermenlipunkt Projektumsatz des
entsprechenden Projekts gibt Hugo den Zeitraum fiir die Abrechnung des Projekts ,Beispiel 1“ an.

Da er bei der Projektplanung angegeben hat, dass die Vorgange einzeln abgerechnet werden, kann er
nun auswahlen, welche Vorgange abgerechnet werden sollen. Wird ZEP mit dem Modul
Dokumenten-Generator betrieben, kann Hugo sich auflerdem aussuchen, in welchem Format diese
Auswertung erstellt werden soll (hier wurde ,Vorschau” fiir eine normale html-Ansicht ausgewahilt):

-
(@ ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Moszilla Firefox — -

E
[
]

| ¢ ZEP - ZeitErfassung fir Projekte | =

24.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden =
ZEITERFASSUNG &

Zep(‘) | FUR PROJEKTE

Verwaltung
Verlauf: ¥ Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo Faktura Einstellungen Projekizeiten

Administration Konfiguration Testversion

Mitarbeiter Dokumente

Auswertungen

1,

Projekt” Beispiel 1 (Beispielprojekt)

Daten & Plan Zeitraum Feb Mar Apr Mai Ju

Projektmitarbeiter 01 = Jun = 2010 = =2 . 24 = Jun = 2010 - 2 8

Worgdnge

Projekttdtigkeiten i

Daoki t

..U umene v1 (Morgang 1)
Anderungshistorie v2 (Vorgang 2)
Liéschen v3 (Vorgang 3)

Abrechnungseinstellungen

Preistabellen

Belegeinstellungen Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt)
||| Reisesinstelungen Kunde: Mustermann AG
12345 Musterstadt
Rechnungspositionen Kunden-Mr- 123
Rechnungen Kundenauftrag:

Offene Posten

Umsatzprognose Kunden-Ansprechpartner:

Projektzusatzfelder Projekt: Beispiel 1
Beispielprojekt

Zeitraum: Aufwandspreise von 01.06.2010 bis 24.06.2010

Deckblatt Pauschalpreise von 01.06.2010 bis 31.07.2010
Projektzetauswertung
Belegauswertung Zusammenfassung Beispiel 1
Fehlzeitentbersicht Vorgang Arbei EUR sonstige Kosten EUR Summe EUR
Projektzeitnachweis w1 (Worgang 1) ] 2.000,00 100,00  2.100,00
vZ (Vorgang 2) s 1.025,00 137,08 1.162,08
Projektstand Plan 3 (Vorgang 3) S 50,00 50,00
Projektstand Zeit VMA [ Anreisepauschalen 24,00 24,00
Projektstand Ertrag Summe netto 3.075,00 261,08 3.336,08
MWST 19,00% 633,86
i Summe brutto 3.969,94 &7
< [T ] r

Nach der Zusammenfassung wird jeder Vorgang einzeln dargestellt: Der Pauschalvorgang und die
Vorgange im Aufwand nach Stundensatz. Wie Hugo bereits beim Anlegen des Projekts angegeben hat
(siehe 2.8.1 Beispielprojekt anlegen), erfolgt die Abrechnung mit detaillierten Nachweisen und
einschlie3lich Belegen, Berechnung von Kilometergeld und Verpflegungsmehraufwendungen:
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Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt)
Vorgang v2 (Vorgang 2)
Zeitraum: 01.06.2010 bis 24.06.2010
Fusammenfassung
Arbeitszeit gesamt 18,25 Stunden
davon Reisezeit 225 Stunden
Arbeitsentgelt 1.025,00 EUR
Kilometergeld 36,00 EUR
Belege 105,88 EUR
Abzug fir Mahlzeiten -4 30 EUR
Summe netto 1.162,08 EUR
MWST 220,80 EUR
Summe brutto 1.382,88 EUR
Arbeitszeit
Mitarbeiter Datum Stunden Std- Preis Tat Bemerkung
Satz  inEUR
hugo 22.06.2010 1,00 100,00 100,00 re Fahrt zum Kunden
hugo 22.06.2010 550 5000 27500 bz Besprechungund Arbeitsessen
hugo 22.06.2010 1,00 50,00 50,00 pm Analyse vor Ort
hugo 22.06.2010 1,00 50,00 50,00 bs Meeting
hugo 22.068.2010 1,25 50,00 62,50 pm Projektmanagement
hugo 23.06.2010 275 50,00 137,50 pm Projektmanagement
hugo 23.06.2010 3,00 5000 150,00 pm Projektmanagement
hugo 23.06.2010 0,50 50,00 25,00 pm Analyse vor Ort
hugo 23.06.2010 1,00 50,00 50,00 b= Meeting
hugo 23.06.2010 1,25 100,00 125,00 re Rickfahrt
Summe 18,25 1.025,00
Kilometergeld
Witarbeiter Datum Startort Zielort Bemerkung Fahrzeug km Betrag
EUR
hugo 22.06.2010 Biro Kunde Fahrt zum Kunden Auto 60,00 18,00
hugo 23.08.2010 Kunde Bidroc Rickfahrt Auto 60,00 13,00
Summe 120,00 36,00
Belege | Abrug fur Mahlzeiten
Mitarbeiter Datum Belegart Bemerkung Betrag EUR Abzug fir
Mahlz. EUR
hugo 24062010 Obernachtung Hotel 105,88 -480 ¥
Summea ANk 88 -4 80
Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt)
Vergang v3 (Vorgang 3)
Zeitraum: 01.06.2010 bis 24.06.2010
Zusammenfassung
Arbeitzzet gesamt 1,00 Stunden
davon Reisezeit 0,00 Stunden
Arbeitsentgelt 50,00 EUR
MWST 950 EUR
Summe brutto 59,60 EUR
Arbeitszeit
Mitarbeiter Datum Stunden  Std-  Preis Tat Bemerkung
Satz in EUR
hugo 24052010 1,00 50,00 50,00 do Doku
Summe 1,00 50,00
Verpflegungsmehraufwendungen
Witarbeiter Datum  Projekt von bis Stunden Arbeitsort Startort Zielort Bemerkung Betrag Projekt-
EUR  anteil
EUR
hugo 22062010 Beispiel1 09:00 24:00 1500 D Biro Kunde Fahrt zum Kunden 12,00 12,00
hugo 23.06.2010 Beispiel 1 00:00 18:45 1875 D Kunde Biro Projektmanagement 12,00 12,00
Summe 24,00
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4.2.2 Projektstand Plan

Als Projektleiter interessiert sich Hugo naturlich fiir den Stand ,seines” Beispiel-Projektes, damit er
rechtzeitig MaBBnahmen ergreifen kann, wenn das Projekt unplanmafig verlauft. Den kosten- und
zeitmaBigen Projektstand kann er sich in ZEP jederzeit anschauen.

Bei Projekt->Auswertungen->Projektstand (Plan) und im Untermeniipunkt Projektstand (Plan)
des Projekts kann Hugo wie (blich ein Projekt auswahlen. Der Auswertungszeitraum bezieht sich auf
das Anfangsdatum des Projektes bis zu einem frei wahlbaren Datum. Hugo hat dann noch die Wahl
zwischen einigen Varianten:

Gliedern nach Vorgang: Zu jedem Vorgang werden jeweils Plan-Zahlen und Ist-Zahlen
gegenibergestellt. Bei Projekten, die stundenweise im Aufwand abgerechnet werden, wird je
Vorgang auch das bisher angefallene Arbeitsentgelt ermittelt und angezeigt. (Bei Projekten,
die per Tagessatz abgerechnet werden, ist das nicht sinnvoll, da sich die Tagessatze nicht auf
einzelne Vorgdnge aufteilen lassen.)

Gliedern nach Vorgang und Tatigkeit

Gliedern nach Mitarbeiter: Zu jedem Mitarbeiter wird das bisher angefallene Arbeitsentgelt
ermittelt und angezeigt.

Gliedern nach Mitarbeiter und Tatigkeit

Gliedern nach Mitarbeiter und Vorgang

w ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

| ) ZEP - Zeitrtassung fir Projekte =] [~

Zep( & 4 | FiiR PROJEKTE

|| Verwaltung
Verlauf: ¥ Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo Fakiura Einstellungen Projekizeiten Projekt Beispiel 1 =)

Projektzeitauswertung

Belegauswertung Frojekistart - (@ Heute () - - Ee
Fehlzetenubersicht

Projekt-Zeit-Matrix Projekte seit Status

Projektzeitnachweis Jun w2010 + & - beliebiger Status -
Projektumsatz Projekt

Kundenumsatz Beispiel 1 (Beispielprojekt) -

Projektstand

» Projektstand Plan
Projektstand Zeit
Projektstand Ertrag

24.06.2010 KW 25 DEMO GmbH

Hugo Milller | Profil | Hilfe | Abmelden =
ZEITERFASSUNG |

Konfiguration Testversion

Administration

Dokumente

Kunden Mitarbeiter

Auswertungen

m

Auswertungszeitraum i

Gliedern nach
Vorgang -

Vorschau

In dieser Auswertung werden die geplanten Vorgaben, also Stunden und Kosten, den tatsachlichen
bis zu diesem Zeitpunkt angefallenen Stunden und Kosten gegenibergestellt. Es werden dabei nur
die fakturierbaren Stunden ausgewertet.

AnschlieBend folgt die Detail-Auswertung, z. B. bei Gliederung nach Vorgang:
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Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt)
Zeitraum:  Projekistart bis 24.06.2010
Status: in Arbeit

Projektstart: 01.06.2010

Projektende: 31.07.2010

Kunde: 123 (Mustermann AG)
Projektleiter: Friedrich Hauser

Abrechnung: nach Stundensatz
(Vorgange werden einzeln abgerechnet)

Projekt enthalt Pauschalvorgange.

Arbeitszeit Arbeitsentget Belege und WMA [ Anreizsepauschalen Gesamtkosten

Ubersicht
Stunden EUR Km-Geld
EUR
Fakturierbare 28,25 3.075,00 141,88
Ist-Zeiten/Kosten
Plan 45,00 4.500,00 100,00
Plan - st 16,75 1.425,00 -41,88
Ist / Plan 62,78% 68,33%  141,88%

Fakturierbare Arbeitszeiten nach Vorgang

“organg Fakt. Ist Plan Plan-lst Fakt. Ist/Plan
Std Std Std Std

Ist Plan
EUR EUR

vi(Vorgang1) P 9,00 20,00 11,00 4500% 2.000,00 2.000,00
vZ(Vorgang2) S 1825 10,00 -825  182,50% 1.02500 1.000,00

v3 (Worgang 3} S 1,00 15,00 14,00 6,67%

50,00 1.500,00

Gesamtprojekt 28,25 4500 16,75 62,78% 3.076,00 4.500,00

Legende Abkirzungen

Abkirzung Bezeichnung
S5 Abrechnung nach Stundensatz
P Abrechnung pauschal

Fakturierbare Belege und Km-Geld nach Vorgang
“organg Fakt. Ist Fakt. Ist

w1 (Worgang 1) P

vZ (Vorgang 2} S 105,88 36,00
v3 (Worgang 3} S
Gesamtprojekt 105,83 36,00

Fakturierbare Belege nach Belegart

Belegart EUR
Ubernachtung 105,38
Summe 105,88

4.2.3 Projektstand Ertrag

Die Auswertung zum Ertrag eines Projektes kann nur der Administrator ausfiihren.

Plan Plan-st Ist/Plan
Belege EUR Km-Geld EUR Belege und Km-Geld EUR

EUR

19,20

19,20

Plan-lst
EUR

-35,00
1.450,00
1.425,00

EUR

100,00 100,00

100,00 100,00

EUR

3.336,08

4.600,00
1.263,82
72,52%

Ist / Plan

100,00%
102,50%
3,23%
68,33%

In der Auswertung Projektstand nach Ertrag werden fiir ein Projekt in einem Zeitraum interne und

externe Kosten gegeniibergestellt.
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— o
@ ZEP - ZeitErfassung fur Projekte - Mozilla Firefox w

| €23 ZEP - Zeitrfassung fir Projekte [ =

B

(—'6:) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE
Wein ZEP Projekte Kunden Mitarbeiter Dokumente Administration
I Verwaltung | Auswertungen
Verlauf. &' Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo Faktura Einstellungen Projekizeiten Projekt Beispiel 1

Projekizeitauswertung Auswertungszeitraum® Feb 1Mar i Jun
Belegauswertung © Projertstart @ 01 = /Jun = 2010 v S _ @ Heute ©
Fehlzetendbersicht
Projekt-Zeit-Matrix Projekte seit Status
Projektzeitnachweis Jun + 2010 + & - beliebiger Status -+
Projektumsatz Projekt
Kundenumsatz Beispiel 1 (Beispielprojekt) - 2
Gtegerm nacn
Yorgang -
Projektstand Plan

Projekistand Zeit
> Projektstand Ertrag

24062010 KW 25 DEMO GmbH

Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden =

Konfiguration Testversion

oy ‘_

-

Auch die Auswertung zum Ertrag kann zusdtzlich weiter nach Vorgang, Vorgang und Tatigkeit,
Mitarbeiter sowie Mitarbeiter und Tatigkeit oder Mitarbeiter und Vorgang aufgegliedert werden.

In der Ubersicht werden jeweils Arbeitszeit und Arbeitsentgelt, sonstige Kosten (Belege, Km-Geld,
Reisepauschalen) und Gesamtkosten aufgefiihrt, dazu jeweils die internen und externen Kosten bzw.
der fakturierbare Anteil am Gesamtaufwand. Daraus ergeben sich der Ertrag (externe Kosten — interne

Kosten) und die Rentabilitat (Ertrag / interne Kosten).

AnschlieBend folgt die Detail-Auswertung, z. B. bei Gliederung nach Vorgang:

Projekt Beispiel 1 (Beispielprojeks)
Zeitraum:  01.11.2008 his 30.11.2008
Status: in Arbeit

Projekistart: Sa, 01.11.2008
Projektende: wi, 31.12.2008

Kunde: Mustermann AG (123)
Projektleiter: Friedrich Hauser

Ahrechnung nach Stundensatz
{Wargange werden einzeln abgerechnety

Projekt enthalt Pauschalvargange.
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Projekt Beispiel 1 (Beispielprojekt)
01.06.2010 bis 24.06.2010
in Arbeit

01.06.2010

31.07.2010

Zeitraum:
Status:
Projektstart:
Projektende:
Kunde: 123 (Mustermann AG)
Projektleiter: Friedrich Hauser

nach Stundensatz
(Vorgange werden einzeln abgerechnet)

Abrechnung:

Projekt enthalt Pauschalvorgange.

Projekt enthalt Pauschalvorgange.
@ Mur bei der Auswertung der gesamten Projektlaufzeit ist der Vergleich interner und externer Kosten (Ertrag, Rentabilitat)

kaorrekt.
Ubersicht
Arbeitzzeit Arbeitzentgeft Belege Km-Geld WMA /Anreisepauschalen Pauschalpreis (Plan) Gesamtkosten
Std EUR EUR EUR EUR Belege, Km-Geld EUR
EUR
Gesamtaufwand intern 28,75 631,38 10588 36,00 19,20 842,46
(interne Kosten)
Fakturierbar 28,25 3.07500 10588 36,00 1920 100,00 3.336,08
Fakturierbarer Anteil 535,26%
am Gesamtaufwand
(ext. Kostensint. Kosten)
Ertrag 239362 100,00 245362
(ext. Kosten - int. Kosten)
Rentabilitt 351,29% 285,93%
(Ertrag / int. Kosten)
Arbeitszeiten nach Vorgang
Vorgang Gesamt Fakt. Fakt. Anteil Arbeitsentgelt Arbeitsentgel Ertrag Rentabilitdt
Std  Sid Sid intern extern EUR
v1 (Vorgang 1) P 5,00 20,00 22222% 2.000,00 2.000,00
v2 (Vorgang2) S 18,75 1825 97,33% 646,83 1.02500 37812 58,45%
v3 (Vorgang 3) S 1,000 1,00  100,00% 34,50 50,00 15,50 4493%
Legende Abklrzungen
Abklrzung Bezeichnung
5 Abrechnung nach Stundensatz
P Abrechnung pauschal
Belege und Km-Geld nach Vorgang
Worgang Belege Belege Belege Belege Km-Geld Km-Geld Km-Geld Km-Geld
intern fakt. Ertrag Rentabilitat intern fakt. Ertrag Rentabilitat
v2 (Vorgang 2) s 105,88 105,88 36,00 36,00
Sonstige Belege
Gesamtprojekt 105,88 105,88 36,00 36,00

Belege nach Belegart:

Belegart Intern Fakturierbar

EUR EUR
Ubernachtung 105,88 105,88
Summe 105,88 105,38

Die externen Kosten fiir Arbeitsentgelt ergeben sich aus den Projekt-Preistabellen je Zeitraum. Wenn
das Projekt keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Kundenpreistabellen. Wenn auch der Kunde
des Projektes keine eigenen Preistabellen hat, gelten die Basispreistabellen.

Die internen Kosten fiir Arbeitsentgelt ergeben sich aus dem internen Stundensatz, der in der
Mitarbeiterverwaltung je Mitarbeiter hinterlegt ist, siehe 2.6.3 Interner Stundensatz.

Die Beschreibung weiterer Auswertungen (z.B. Projektstand Zeit) entnehmen Sie bitte dem
Referenzhandbuch.
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5 Faktura

Mit dem Modul Faktura erzeugt und verwaltet Hugo einen Abrechnungsplan fiir seine Projekte und

kann dann Rechnungen auf Knopfdruck einfach erstellen.

Eine ausfiihrliche Beschreibung zu allen Funktionen finden Sie im Handbuch ,Faktura”.

5.1 Rechnungspositionen planen

Jedes Kundenprojekt hat die zusatzlichen Untermeniipunkte Rechnungspostionen, Rechnungen,
Offene Posten, Umsatzprognose und Projektzusatzfelder. Unter Rechnungspositionen nimmt
Hugo die Rechnungsplanung zu seinem Beispielprojekt vor. Hugo hat mehrere Moglichkeiten das

Modul zu nutzen:
1. Er plant bei der Projektplanung auch gleich die Rechnungspositionen,

oder

2. er wartet bis Zeiten und Belege auf das Beispielprojekt erfasst sind und ldsst sich von ZEP in den
Jfehlenden Aufwandspositionen” anzeigen, was er jetzt abrechnen kann. Es werden nur fir
Projekte/Vorgange im Aufwand fehlende Aufwandspositionen angezeigt, fiir pauschale

Projekte/Vorgange ist eine solche ,Erinnerungsfunktion” nicht moglich.

w ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox

=

J (+) ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte

24.06.2010 KW 25 DEMO GmbH

ZEITERFASSUNG

Zep( & > | FiR PROJEKTE

Verwaltung
Verlauf: ¥ Mitarbeiterverwaltung Mitarbeiter hugo Faktura Einstellungen Projekizeiten Projektauswertungen Projekiverwaltung

Witarbeiter Administration

Dokumente

Kunden

Auswertungen

Hugo Muller | Profil | Hilfe | Abmelden =

Konfiguration Testversion

Daten & Plan
Projektmitarbeiter
Vorgdnge
Projekttatigkeiten
Dokumente
Anderungshistorie
Loschen

Abrechnungseinstellungen

Format
Preistabellen
Belegeinstellungen
Reiseeinstellungen

Il » Rechnungspositionen I

Rechnungen

Offene Posten
Umsatzprognose

Projektzusatzfelder

e ——

Projekt ” Beispiel 1 (Beispielprojekt)
1. Fehlende Aufwandspositionen

01.06 2010 bis 30.06 2010 - Vorgang v2Z (Vorgang 2} - Projektzeiten: 18,25 Std, 1 Belege
01.06.2010 bis 30.06.2010 - Vorgang v3 (Vorgang 3) - Projektzeiten: 1,00 Std
01.06.2010 bis 30.06.2010 - VMA / Anreisepauschalen - 10 Reisen

Neue Rechnungsposition
Geplante Rechnungspositionen 2

Leistungszeitraum
Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis Wdh Rechnungstext
@ Keine Eintrége vorhanden
F i
Leistungszeitraum
Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis Rechnungstext
@ Keine Eintrége vorhanden
Abgen Stornierte
Leistungszeitraum
Re-Datum Re-Nr Gepl. Betrag Abg. Betrag von bis Status Rechnungstext

@ Keine Eintrdge vorhanden

Hugo klickt einfach auf eine ,fehlende Aufwandsposition, um sie als ,Rechnungsposition” anzulegen

und zu speichern:
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Neue Rechnungsposition [

Projekt
Beizpiel 1 (Beispielprojekt)

Leistungszeitraum Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep
01 » Jun » 2010 w588 - 30 » Jun » 2010 - &5

Keine Wiederholung -

Geplantes Rechnungsdatum
= 01.08.2010 g 20.08.2010
=" Beginn des Leistungszeitraums = Ende des Leistungszeitraums

Artd
Vorgang -

“organg
vZ (Vorgang 2) -

Betrag (in EUR)
0,00

Status -
@ geplant () freigegeben

Rechnungstext Sta
Beispiel 1, Ele|sp|elpr0]ekt
v2 Vorgang 2

Bavon% - %obis%

Um den pauschalen ,Vorgang 1“ als Rechnungsposition anzulegen, klickt Hugo auf den Link Neue
Rechnungsposition:

Neue Rechnungsposition =]

Projekt
Beispiel 1 (Beispielprojekt)

Leistungszeitraum Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep
01 - Jun - 2010 vl_—lﬁ M v Jul v 2010 v ES

Keine Wiederholung -
Geplantes Rechnungsdatum
= 01.08.2010 g 21.07.2010
' Beginn des Leistungszeitraums = Ende des Leistungszeitraums
Ard ‘Vorgang
Vorgang ~ vi1(Vorgang 1-Pauschal) -
Menge . Einzelpreiz (in EUR) Planbetrag dbernehmen
1,00 2100 , 00
Status

@ geplant () freigegeben
Rechnungstext Standardtext einfigen
Beispiel 1, Beispielprojekt

v1 Vorgang 1

Bovon%h - % Dis%%

Speichern Abbrechen

Er tragt die entsprechenden Daten ein: Den Leistungszeitraum, mogliche Wiederholungen und das
geplante Rechnungsdatum. Als ,Art” wahlt er ,Vorgang” aus (denn das Beispielprojekt wird ja einzeln
nach Vorgdngen abgerechnet). Als ndchstes wird der abzurechnende Vorgang ausgewahlt, im Beispiel
.Vorgang 1“. Bei ,Vorgang 1” handelt es sich um einen Pauschalvorgang. Hugo kann nun einfach mit
Klick auf Planbetrag ibernehmen, den Betrag der in Rechnung gestellt werden soll, aus der Planung
ibernehmen oder einen anderen beliebigen Betrag angeben und seine Angaben ,Speichern”.

Ubrigens, wird das ZEP-Modul , Ticketsystem” eingesetzt, kénnen auch einzelne Tickets abgerechnet
werden, siehe 6 Tickets.

Alle Positionen werden in einer Tabelle aufgelistet:
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Geplante Rechnungspositionen

Leistunge=zeitraum
|7| Gepl. Datum~  Gepl. Betrag von bis = Wdh Rechnungstext
£ & E  30.06.2010 EUR V 01.06.2010 30.06.2010 Beispiel 1, Beispielprojekt v2 Vorgang 2 01.06.2010 - 30.06.2010
# T E 30062010 EUR V  01.06:2010 30.06.2010 Beizpiel 1, Beigpielprojekt v3 Vorgang 3 01.06.2010 - 30.08.2010
L@ E 31.07.2010 2.100,00 EUR PV 01.08.2010 31.07.2010 Beispiel 1, Beispielprojekt v1 Vorgang 1 01.06.2010 - 31.07.2010
Summe 2.100,00
| Freigeben || Vorschau |

Liegt das ,bis-Datum”

in der Vergangenheit, wird die Rechnungsposition automatisch mit einem

Hakchen angezeigt. Damit signalisiert ZEP, dass diese Positionen nun freigegeben (bzw. abgerechnet)

werden kénnen.

Einzelne bzw. alle ,geplanten” Rechnungspositionen kann Hugo sich als “Vorschau” der Rechnung
anzeigen lassen und die Daten lberpriifen:

Mustermann AG
Manfred Mustermann
Musterstralte 3
12345 Musterstadt
Deutschland

Rechnung Vorschau

Datum: 24.06.2010

Kunden-Nr: 123
Summe
EUR
1| Beispiel 1. Beispielprojekt 1.162,08
v2 Vorgang 2
01.06.2010 - 30.06.2010
2 |Beispiel 1. Beispielprojekt 50,00
v3 Vorgang 3
01.06.2010 - 30.06.2010
3| Beispiel 1, Beispielprojekt 2.100,00
v1 Vorgang 1
01.06.2010 - 31.07.2010
Betrag netto 3.312,08
MwSt 19,00% 629,30
Betrag brutto 3.941,38

Die ,Details” zu den
Projektumsatz.

Im nachsten Schritt gib
Position im Aufwand

einzelnen Positionen sind entsprechend wie in der Auswertung 4.2.1

t Hugo die Rechnungspositionen zur Abrechnung ,frei”. Falls die freigegebene
abgerechnet wird hat dies zur Folge, dass in dem zur Abrechnung

freigegebenen Zeitraum keine Anderungen an der Projektzeit und an den Belegen zu dem
Beispielprojekt mehr vorgenommen werden kénnen! Falls doch Anderungen nétig sind, muss Hugo

den Status der Rechnu

ngsposition wieder auf ,geplant” setzen, indem er die Freigabe mit Hilfe des

Freigabe entfernen-Buttons entfernt.

Freigegebene Rechnungspositionen

Leistungszeitraum
|:| Gepl. Datum Gepl. Betrag von bis Rechnungstext
& T E 30.06.2010 EUR V 01.06.2010 30.06.2010 Beispiel 1, Beispielprojekt v2 Vorgang 2 01.05.2010 - 30.06.2010
TR 30.06.2010 EUR V 01.062010 30.06.2010 Beispiel 1, Beispielprojekt v3 Vorgang 3 01.06.2010 - 30.06.2010
S TE 31.07.2010 2.100,00 EUR PV 01.06:2010 31.07.2010 Beispiel 1, Beispielprojekt v1 Vorgang 1 01.06.2010 - 31.07.2010
Summe 2.100,00

| Abrechnen || Freigabe entfernen || Vorschau
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5.3 Rechnung erstellen
Der abschlieBende Schritt ist die Rechnungsstellung:

Fir die Rechnungsanschrift wird die Anschrift des Kunden vorgewadhlt, diese kann jedoch hier
geandert werden.

ZEP schlagt fiir die Rechnung jeweils die nachste freie Rechnungs-Nummer vor (entsprechend den
Bedingungen in Administration->Einstellungen->Faktura).

Fiir eine andere Sortierung der Rechnungspositionen klicken Sie eine Rechnungsposition an und
ziehen Sie die Rechnungsposition bei gedriickter Maustaste nach oben oder nach unten.

Rechnung erstellen

@' Rechnungsdaten 2

Kundenadresse zur Vorbelegung
Mustermann AG, Musterstralte 3, 12345 Musterstadt, Deutschland -

Rechnungsempfinger
Mustermann, Manfred «

Rechnungsadresse

Mustermann AG
Manfred Mustermann
Musterstralze 3
12345 Musterstadt
Deutschland

Re-Nr Nichste freie Re-N Rechnungsdatum
L 24 + Jun - 2010 - &2

Rechnungspositionen i Reihenfolge i
01.05.2010 - 30.06.2010, Beispiel 1, Beispielprojekt v2 Worgang 2 %ven% - %bis%
01.08.2010 - 30.06.2010, Beispiel 1, Beizpielprojekt v3 Worgang 3 %ven% - %bis%
01.08.2010 - 31.07 2010, Beispiel 1, Beizspielprojekt v1 Worgang 1 %wvon% - %bis%

Abbrechen

Nach einem Klick auf Weiter kann Hugo noch Texte angeben die lber bzw. unter der
Rechnungszusammenfassung stehen sollen. Vorbelegt werden hier die Texte aus Administration->
Einstellungen->Zusatzfelder (Kunde) bzw. aus den beim Kunden im Untermeniipunkt Zusatzfelder
definierten Texten.
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Rechnung erstellen

@ Zusatzfelder und Format

Oberer Rechnungstext

Unterer Rechnungstext

Dateiformat der Rechnung
@ html @ pdf @ odt (OpenOffice}) ) doc (MS Word)

Fertigstellen Abbrechen

Um die Rechnung zu erstellen klickt Hugo auf Fertigstellen.

Mustermann AG
Manfred Mustermann
Musterstralte 3
12345 Musterstadt
Deutschland

Rechnung Nr.: 1
Datum: 31.07.2010

Kunden-Nr: 123
Summe
EUR
1| Beispiel 1, Beispielprojekt 50.00
v3 Vorgang 3
01.06.2010 - 30.06.2010
2 | Beispiel 1, Beispielprojekt 1.162,08
v2 Vorgang 2
01.06.2010 - 30.06.2010
3| Beispiel 1, Beispielprojekt 2.100,00
v1 Vorgang 1
01.06.2010 - 31.07.2010
Betrag netto 3.312,08
MwSt 19,00% 629,30
Betrag brutto 3.941,38

Nattrlich kénnen Rechnungen auch storniert oder geloscht werden, ausfiihrliche Details im
Handbuch ,Faktura”.

5.4 Rechnungsverwaltung und Zahlungsdokumentation

Alle gestellten Rechnungen werden unter Administration->Faktura->Rechnungen angezeigt, bzw.
im Untermenlipunkt Rechnungen eines Kunden-Projekts, bzw. eines Kunden.
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24062010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden
| ZEITERFASSUNG

FUR PROJEKTE

Daten & Plan

Projektmitarbeiter 31 - Jul = 2010 = = %

Vorgédnge

Projekttatigksten Nur Rechnungen mit offenem Betrag

Dokumente

Anderungshistorie Suchbegriff s

Lbschen

Abr nungseins! Ausfiihren

Format

Preistabellen Rechnungen #csv. i ¥ CSV-Komma

Belegeinstelungen Re-Nr < Re-Datum ©~  Status Betrag netto = Projektanteil netto Betrag brutto -~ Betrag erhatten © Moch offen =

Reiseeinstellungen 31.07.2010 abg 3312,08 3.312,08 394138 EUR 394138

— n— —

Aktion
- keine - -

Offene Posten

Umsatzprognose

Mit einem Klick auf die Rechnungsnummer, in unserem Beispiel ,1“ kommen Sie in das Untermen( der
ausgewadhlten Rechnung.

. 24.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden
( | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE
Mein ZEP
Mitarbeiter hugo Einstellungen Projekizeiten Projektauswertungen Projekiverwaltung Faktura Projekt Beispiel 1
i
Rechnung * 1
Daten
» Daten Kunde 123
Zahlungsdokumentation Re-Datum 31.07.2010
Stornieren
Lesch Status abg
oschen
Datei -]
Belegdateien 2]
Betrag nette 3.312,08 EUR
MwsT 19,00%
Betrag brutto 3.941,38 EUR
Betrag erhalten 0,00 EUR
Noch offen 394138 EUR
Rechnungspositionen
1
Gepl. Betrag ~  Abg. Betrag von bis© Projekt R =
B 50,00 EUR ¥V 01.062010 30.08:2010 Beispicl 1 Beispiel 1, Beispielprojekt v3 Vorgang 3 01.06.2010 - 30.06.2010
B 1162,08 EUR WV 01062010 30.052010 Beispiel1 Beispiel 1, Beispielprojekt v2 Vorgang 2 01.06.2010 - 30.06.2010
] 2.100,00 210000 EUR PV 01.06.2010 31.07.2010 Beispiel 1 Beispiel 1, Beispielprojekt v1 Vorgang 1 01.06.2010 - 31.07.2010
Summe 2.100,00 3.312,08

Eine Zahlung fiir das Projekt kénnen Sie im Untermeniipunkt Zahlungsdokumentation der
entsprechenden Rechnung eintragen.
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.
@) 7EP - ZeitErfassung fiir Projekte - Morzilla Firefox B>

| &5 ZEP - ZeitErtassung fiir Projekte [+

.
6.} ZEITERFASSUNG
Zep L, FUR PROJEKTE

25.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden  »

Neuer Eintrag

Zahlungseingang
25 + Jun - 2010 ~ &3

Faktura  Stammdaten  Einstellungen  Monats

T 5
Verlauf ‘' Faktura Pro ekiverwaltung Yorgang v2 (Vorgan| Betrag brutto Fes

Rechnung* 1

Neuer Eintrag

Zahlungsdokumentation (Noch offen 3941,38)
e

» Zahlungsdokumentation |
s sy @  Keine Eintrage vorhanden

Loschen

-
! 4 nr (3

Unter Administration->Faktura->Auswertungen bzw. im Untermenlpunkt Faktura->Offene
Posten des Projekts bzw. Kunden sehen Sie auf einem Blick bei welcher Rechnungen welche Betrage
noch offen stehen.

-
@) ZEP - Zeitkrfassung fir Projekdte - M“"B@L_——“dwlﬂg

|| ) ZEP - ZeitErtassung far Projekte + -
25062010KW25 DEMOGMbH  HugoMiller | Frofl | Hilfe | Abmelden |

(-j) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE

Mein ZEP Projekie
Faktura ~ Stammdaten  Einstellungen  Monatsabschluss — Dokument Up-Download Statistik

Konfiguration Tesiversion

Administration

Mitarbeiter Dokumente

Verlauf "Y' Projekiverwaltung Vorgang v2 (Vorgang 2) Vorgang v3 (Vorgang 3) Rechnung 1 Projekt Beispiel 1

b Mar ailun KW 2223242526
01 v Jun - 2010 v E& - O

Rechnungspositionen
Fehlende Aufwandspositionen

Auswertungszeitrau
@) unbeschrankt @

unbeschrankt @ 30 - Sep = 2010 v\f“%

Rechnungen

mn

Wahrung
- Alle - -

I » Offene Posten I Alle Betrdge in EUR umrechnen
T Umsatzprognose
Micht abgerechnete Zeiten Vorschau v || Ausfiihren
Offene Posten - Alle Angaben in EUR inkl. Mw St #csv. il ¥ CSV-Komma
Offener Betrag nach Anzahl Tagen seit Re
Kunde / Rechnung Re-Datum Projekt Bis 30 31-80 61-90 91-365 Mehr als 365 Summe offener Betrag
123 (Mustermann AG) J
1 31.07.2010 Beispiel 1 1.441,38 1.441,38
Summe 1.441,38 1.441,38
Summe 1.441,38 1.441,38

Mit der Umsatzprognose wird auf Basis der bei den Rechnungspositionen angegebenen
Wiederholung und geplanten bzw. abgerechneten Betrdgen der Umsatz fiir die nachsten Monate

prognostiziert.
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n ZEP - ZeitErfassung fiir Projekte - Mozilla Firefox
—

| 4 ZEP - ZeitErfassung fir Projekte

=

Projekt” Beispiel 1 (Bei

Daten & Plan
Projektmitarbeiter

Vorgédnge
Projekttatigkeiten
Dokumente
Anderungshistorie
Laschen

Abrechnungseinstellung

Format
Preistabellen
Belegeinstelungen
Reiseeinstelungen

Rechnungspositionen
Rechnungen

Offene Posten

spielprojekt)

Umsatzprogn:

Auswertungszeitraum Feb Mar Apr Mai Jun
Jun w 2010 » 5 - Dez » 2010 + &

Wahrung

- Alle - -

Alle Betrdge in EUR umrechnen
Status
Geplante

Fehlende Aufwandspositionen

Betrag fir noch nicht abgerechnete Rechnungspositionen

Umsatzprognose - Alle Angaben in EUR

Freigegebene Abgerechnete inkl. Stornierte Rechnungspositionen

@ wom geplanten Betrag Gbernehmen  (7) Aus aktuellem Aufwand berechnen

Vorschau fd  Ausfihren

m

#lcsv. *¥]Ccsv-Komma

Wdh Status 062010 07/2010 082010 09/2010 102010 11/2010 122010 Summe

Beispiel 1, Beispielprojekt v3 Vorgang 3 01.06.2010 - 30.06.20
Beispiel 1, Beispielprojekt v2 Vorgang 2 01.06.2010 - 30.06.20
Beispiel 1, Beispielprojekt v1 Vorgang 1 01.06.2010 - 31.07.20
WMA / Anreisepauschalen - 10 Reisen

Summe

50,00 50,00

1.162,08 1.162,08
2.100,00 2,100,00

24,00 24,00
24,00 3.312,08 3.336,08

fehlend
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Hugo setzt das ZEP-Modul Ticketsystem ein: Er ist dabei nicht auf eine bestimmte Einsatzform
festgelegt, sondern kann das Ticketsystem gleichzeitig fuir verschiedene Einsatzvarianten nutzen. Zum
Beispiel fir die interne Aufgabenverwaltung als To-Do-Liste, fiir Fehlermeldungen zu einzelnen
Projekten als Trouble-Tickets oder als Support-System fiir Kundenwiinsche und Fragen (Support-
Tickets).

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

Projekt —— Vorgang - TicketTeilaufgabe
TicketTeilaufgabe
Vorgang - Ticket

Vorgang - Ticket

Es gibt es zwei ,Sorten” von Tickets:
Ticket ohne Teilaufgaben
Ticket, zu dem es Teilaufgaben gibt

Jedes Ticket kann Teilaufgaben enthalten. Jedes Ticket und jede Teilaufgabe hat einen Bearbeiter.
Jede Teilaufgabe kann einen anderen Bearbeiter als das ibergeordnete Ticket haben. Auf alle Tickets
und Teilaufgaben konnen Sie Zeiten erfassen. Diese Projektarbeitszeiten auf Tickets konnen Sie
anschlieBend auswerten und ggf. abrechnen.

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

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

Den Zeitaufwand fiir die Bearbeitung eines Tickets/Teilaufgabe kénnen Sie in verschiedenen
Auswertungen nachvollziehen (und die daraus gewonnenen Erfahrungen in die Projektplanung mit
einbeziehen). Zusatzlich konnen Sie in der Auswertung Projektumsatz (siehe 4.2.1 Projektumsatz) und
mit dem Modul Faktura (siehe 5 Faktura) auch ,Tickets einzeln abrechnen”.

Eine liickenlose Dokumentation und die Historisierung der Tickets gewadhrleisten, dass wichtige
Informationen nicht mehr verloren gehen kénnen.

Sie kdnnen Tickets an verschiedenen Stellen im System erfassen.

Wenn Sie ein Ticket fiir sich selbst anlegen wollen, kdnnen Sie dies unter Mein ZEP->Tickets mit dem
Link
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e e

| ¢ ZEP - ZeitErfassung fir Projekte [+ =

jS) |ZE1TERFA55UNG
Zep - FUR PROJEKTE

25.06.2010 KW 25 DEMO GmbH Hugo Miiller | Profil | Hilfe | Abmelden

Konfiguration Testversion

=
Verlauf# Vorgang v2 (Vorgang Eigenes Ticket erfassen &
Eigenes Ticket efassen j
Eigenes Ticket erfassen Projekt Vorgang

Mein ZEP

Beispiel 1 (Beispielprojekt) + vZ(Vorgang 2) -
Kunden-Referenz Kunden-Ansprechpartner
Muster Mustermann, Manfred -
@ Keine Tickets vorhanden|
Prio
25 « Jun 2010 - HE @1 92030405
Termin
© keiner @ 328 v Jun w 2010 v |2
@  Keine Tickets vorhanden|| ;..
Beispiel
- Bemerkung ol

&5 kann auch eine Datei angehangt werden..|

Datei 1 (maximale GroRe: 1 MB)

Durchsuchen_

Datei 2 (maximale Grofe: 1 MB)

Speichern Abbrechen

Nach Speichern erscheint das Ticket in Hugos Tabelle fiir eigene Tickets und Teilaufgaben.

Eigene Tickets/Teilaufgaben Q ¥ CsV-Semikolon ¥ CSV-Komma
Nr & Kd-Ref Projekt -+ Vorgang Betreff + £ Prio = Termin ~ Ersteller - Eingangsdatum
@1 Muster Beizpiel 1 v2 (Vorgang 2) Beispiel neu & 1 28.06.2010 Hugo Miller / Manfred Mustermann 25.06.2010

©,

1. Zeiten erfassen: Durch einen Klick auf © springen Sie zur Zeiterfassung fur dieses Ticket.
2. Durch einen Klick auf & kdnnen Sie das Ticket in den néchsten Status versetzen.

3. Durch einen Klick auf die Ticketnummer ,1” kann Hugo nun das Ticket bearbeiten oder weiter in
Teilaufgaben untergliedern:

Im Ticket-Untermenu konnen Sie alle fur das Ticket relevanten Aktionen ausfiuhren.

e =1}

| 5 ZEP - ZeitErfassung fur Prajekte + -
25062010 KW25 DEMOCmbH  HugoMuller | Profl | Hilfe | Abmelden ~

(‘) | ZEITERFASSUNG
Zep FUR PROJEKTE

Konfiguration Testversion

Mein ZEP Witarbeiter Dokumente Administration

Verwaltung

Projekte

Auswertungen

Verlauf.'*' Vorgang v2 (Vorgang 2) Vorgang v3 (Vorgang 3) Rechnung 1 Fakiura Kunde 123 Projekt Beispiel 1 Projekizeiten Tickets =

Ticket® 1 (Beispiel)

Allgemein Daten *
sl @ Ticket 1
Teiaufgaben Projekt Beispiel 1
Projektzeit
rofskizeten Vorgang v2 (Vorgang 2)
Loschen
- @
T Kunden-Referenz N Muster
Kunden-Ansprechpartner & Manfred Mustermann
Deckblatt Eingangsdatum 25062010 3
Termin 28.06.2010
Prioritét 1
Bearbeiter Hugo Maller
Status &' neu
Betreff Beispiel
[Bearbeiten ]
Anderungshistorie
25.06.2010 11:06:12 von Hugo Muller / Manfred Mustermann Ticket erstellt
Bemerkung s kann auch eine Datei angehangt werden

[ Bemerkung / Dateien hinzufiigen ]
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1. Unter Daten konnen Sie die Ticket-Details mit [ Bearbeiten 1 dndern (um z. B. den Status zu
andern) und Bemerkungen bzw. Dateianhdange mit [ Eintrag hinzufligen ] erganzen.

2. Unter Teilaufgaben konnen Sie das Ticket in weitere Teilaufgaben untergliedern. Jede
Teilaufgabe entspricht dem Aufbau eines Tickets.

3. Unter Projektzeiten konnen Sie die bisher auf das Ticket erfassten Projektzeiten ansehen und
weitere Projektzeiten auf das Ticket erfassen.

Sie gelangen direkt vom Ticket auf Mein ZEP->Projektzeit, wo bereits die Felder passend
vorbelegt sind. Mit Klick auf ,Speichern”, wird die Zeit auf das Ticket gebucht. Das Ticket wird in
der Auswahlliste der Vorgange jeweils etwas eingeriickt unter dem jeweilig zugehdérigen Vorgang
dargestellt. Eine Teilaufgabe wird entsprechend eingeriickt unter dem Ubergeordneten Ticket

dargestellt.
Projektzeit erfassen
Datum Fr Mo Di Mi Do heute Projekt Tatigkeit &' reise
25 » Jun v 2010 » |5 Beispiel 1 (Beispielprojekt) - do (dokumentieren) -
von jetz bis jetzt Daver ® Worgang L . Arbetsort™ 0000 &
A5 & 1130 & = 005 & i 1(Beispiel) iv - Standard - -
: H H x H L
w1 (Vargang 1)
w2 (Vorgang 2
1 (Beispiel
Bemerkung v3 (Vorgang 3) |
Speichern

6.1.2 Tickets auswerten und einzeln abrechnen

Tickets, auf die Zeiten erfasst worden sind, konnen in der Auswertung Projekt->Auswertung->
Projektumsatz auch einzeln aufgefiihrt werden, wenn bei den Vorgdangen des Projekts die
Einstellung ,Tickets einzeln abrechnen” gesetzt wurde:

Vorgang andern (]

Hurzfarm Bezeichnung
w2 |wargang 2 |
Sortierreinentolye Statuz &

|in Arbeit (in Arbeity [

shrechrungzart &
| - wie Projekt - [+]

| Tickets einzeln strechnen

Bemerkung

wird wie das Projekt (im Aufwand nach Stundensats) abgerechnet, daher
bleibt hier bei Abrechnungsart - wie Projekt - eingestellt. Aukerdem sollen
Tickets einzeln abrechenbar sein.

Plan fakturierbare Stunden @ Arbsitzentgett & Belege, Km-Geld &

Wenn das Modul ,Faktura” lizenziert ist, kdnnen Sie bei der Rechungspositions-Planung auch einzelne
Tickets auswahlen und abrechnen:

1 Fehlende Aufwandspositionen

01.06.2010 bis 30.06.2010 - Vorgang chne Tickets v2 (Vorgang 2) - Projektzeiten: 18,25 Sid, 1 Belege
01.06.2010 bis 30.06.2010 - Ticket 1 (Beispiel) - Projektzeiten: 5,00 Std
01.06.2010 bis 30.06.2010 - VMA / Anreisepauschalen - 10 Reisen
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Neue Rechnungsposition

Projekt
Beispiel 1 (Beispielprojekt)

Leistungszeitraum Mar Apr Mai Jun Jul Aug Sep
01 = Jun ~ 2010 = =85 - 30 « Jun ~ 2010 « =15

kKeine Wiederholung -

Geplantes Rechnungsdatum

® 01.06.2010 @ 30.06.2010
Beginn des Leistungszeitraums Ende des Leistungszeitraums

At
Yargang

“Vorgang
vZ2 (Worgang 2) -

Ticket - Alle - neu, in Bearbeitung, fertig, abgelehnt, abgenommen
1 (Beispiel)

Betrag (in EUR -
0f, oo

Status
i@ geplant ) freigegeben

Rechnungstext Standardtext einfligen
Beispiel 1, Beispielprojekt

vZ Vorgang 2 (nach Ticket)
Ticket 1 (Beispiel)
Govon% - %abis%

Abbrechen
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Der Meniipunkt Abmelden beinhaltet die Abmeldung des Mitarbeiters von ZEP. Es wird wieder die
Seite zur Anmeldung angezeigt. So kann niemand fremde Daten bearbeiten, ohne das entsprechende
Kennwort zu kennen (Ausnahme: Administrator). Wenn Sie einmal das Abmelden vergessen, erlischt
Ihre Anmeldung automatisch eine halbe Stunde nachdem Sie Ihren Browser geschlossen haben. Am
nachsten Tag fragt ZEP wieder lhr Kennwort ab. Wenn Sie Ihren Browser Gber Nacht nicht schlief3en
und lhr PC an bleibt, bleiben Sie auch in ZEP angemeldet. Wir empfehlen lhnen, zum Schutz vor
Missbrauch, sich immer von ZEP abzumelden.

Damit sind Sie am Ende dieses kurzen ZEP — Durchgangs und haben einen Uberblick tiber die ZEP -
Funktionalitdt erhalten. Detaillierte Informationen zu diesen und weiteren ZEP - Features finden Sie
im Referenzhandbuch.
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