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1 Systematik Projektverwaltung: Baumstruktur - Dokman z
Dateien

Grundlegendes Prinzip von BIZS ist, samtliche Vorgénge zu einem Projekt auch innerhalb
dieses Projektes abzulegen. So kann sowohl in laufenden als auch in abgeschlossenen
Projekten auf alle Informationen zurtickgegriffen werden, die mit diesem Projekt in
Verbindung stehen. Dies sind das gesamte Rechnungswesen mit Angeboten und
Rechnungen, der komplette Schriftverkehr inklusive Emails und auch alle eingehenden
Daten von projektbezogenen Ansprechpartnern. Die Programme Word und Excel sind in
BIZS eingebunden, d.h. Dateien dieser Art kdnnen direkt in BIZS erstellt werden bzw. tber
ereits vorgefertigte Muster-Dokumentenvorlagen aufgerufen und dann individuell angepasst

::;rden. Dateien aus anderen Programmen, die nicht in BIZS eingebunden sind, z.B. CAD-
Daten aus Nemetschek oder statische Berechnungen, werden wie gewohnt extern erstellt
und abschlieRend in BIZS eingepflegt.

Da sich bei grof3eren Projekten tGber 1000 Dateien in einem Projekt ansammeln werden,

wurde f¢r die Abl age der Daten administrativ ein
Projekte einheitlich einzuhalte n i st . Dies ist der sogenannte APr
Projekte immer gleich ist und nicht verandert werden kann.

Im Prinzip entspricht dieser Projektbaum dem System des Windows-Explorers. Daten

werden also dem betreffenden Ast zugeordnet. Dateien kénnen aber nicht einfach einem Ast

des Projektbaums zugeordnet werden, sondernk ® nnen nur i nn&MAMA b ei nes
abgelegt werden. Ein Dokman ist also ein Ordner mit einer sinnvollen Bezeichnung, in dem

dann einzelne Dateien wie Word-, Excel-Dateien oder auch pdf-Plane abgelegt werden.

Dieser Dokman wird dann einem Ast im Projektbaum zugeordnet und ist somit eine Art

weiterer AUnt er ast f. El e me nt adnis der Tatbache,glass esntDokthans Ver st 2
immer den letzten Adstfiinnerhalb der Baumstruktur bildet. Abweichend vom Windows-

Explorer kbnnen keine weiteren Unterordner in einem Ordner erzeugt werden, also kein

weiterer Dokman innerhalb eines Dokman. Einem Ast kdnnen aber beliebig viele Dokman

zugewiesen werden und innerhalb eines Dokman kénnen beliebig viele Dateien

abgespeichert werden.
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2 Erstellen eines Dok man

Im Folgenden wird am Beispiel erklart, welche Vorkehrungen bei einem neuen (und noch
leeren) Projekt zu treffen sind, um z.B. einen Bewehrungsplan aus dem CAD einpflegen zu
koénnen.

Zunachst muss dass gewunschte Projekt mit der Projektmaske ausgewéhlt bzw. aktiviert
werden.Dann Kkl i ckt manSyanbfol dias nARwz z elbcwitdtdie Men ¢ | ei s
Zeile ANeuer Dokm@ﬁ.

o [y Bizs | Projekt: ABB01S Neubau Autchaus Heub | >

Favoriten [~
e CYSTal = ERCX ¥ ¥ X N IS EYE] Qe @ |
. Kennung: J @ 1o H 52 Prajektrelation || 8 Profektleistuny | Bid || Freie Felder || SonstiBtlan | Dokman | &
&2 =T I |H!zeithnunu |Datum |5t... |Vn... |Mitarheit... ‘Adresse ‘Anspreth... |
g CTEAREE g “eubau Autohaus Heuberger - Fissen 7]
Dokiman Bezeichnung:
o Proj. Namel Authaus Heubsrger GribH

Daraufhin springt die Dokman-Maske auf i die oberen Felder sind rot markiert i Maske

bereit zur Eingabe. Die roten Felder missen in dieser Maske nicht ausgefllt werden. Die
APosNuimnier) des Docman wird durch Bl ZS automati s
Speicherziel der Daten) ist voreingestellt und wird belassen.

Das Fel d dénbzaithoetderfiTagkder Erstellung des Docman, im Anschluss wird der
Ersteller dieses Docman angezeigt. Beide Felder werden von BIZS automatisch ausgefiillt.

Al's n2chstes wird der ABetreffil:A des neu anzul e
des Docman (= Dateiordners). Dazu klickt man auf die Dropdown-Leiste auf der rechten
Seite.

m‘ [y B1zs | Progskts A0GOLS heubau Autohaus Heub | Dokman | ‘

3o [SDOHRK €CRIW] B &[S0 Qe @]

Q et || = Datum: 0,12, 2006 ] mea [ [Bezeichnung | | Baun-info | zwschenablage |
archivi STANDARDDS | |01 Vertrige Dokman-Baumt;
&R cramdise | = = = = — 02 Bauherr
| verschlagwortungt | pokevortagen | wisdsrvorlsge | verschisguortungz || versthlagwortungs || wsi-info | . 03 Behérden
Dokman T | {04 Statik Dokman-Eaum2:

Betreffl:
- 05 Prifstatik
Kalender Betreffa:

@
™
B rommceh Text:
=

[} 06 Architekt Dokman-Baum3:
[]| 07 Fachplaner
[} 08 Baufirmen

Dokman-Baums:

My_BIZS [ 09 Projektinfos

Projskte DokBereich:

Dokman-Baums:

& Tableau Projekinn/Leist.: 408015 B[] =] (85 Aufrufen|

‘:E'g Tageszettel,, | Adresse: HEUBERGER-F{IS EHEH: H@Amufen]
Ansprechpartner: =] [ wirfen|

@ Todo =
Kopierherlunft: | 58 Aufrufen|
[ [Pow. [pateiname DokDatei [ Ersteldatim Zustelng | Acresse | Notie

Dateien
hier
Ablegen

&)ete\ lmpurtleren‘ |@ Datei aufrufen ‘ |w Datei laschen ‘ ‘w neue Yersion ‘ ‘% speichern unter | ‘ ca)nkman knp\eren| ‘ ‘j Outlook.

wichtige Information: Hier kiinnen Sie per Drag and Drop Dateien vom Explorer in die Maske ziehen
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Administrativ sind hierbe r e i t s s i n niotlzdrl&iswald andefegt.Diese kdnnen
Ubernommen werden, wenn der passende Begriff zur Verfligung steht - oder falls nicht, das

Feld auch manuell beschrieben werden. In unserem Fall tbernehmen wir den Begriff
ABewehrungspl @2ned, dakman) anlejeawolen, mmaemwdundezen ( = Do
Bewehrungsplan ablegen konnen. (spater werden dann auch weiter Plane, die zu diesem

Titel passen, in diesem Dokman abgelegt.)

'WT‘TI- [ My B1Z5 || Projekt: ADBD1S Neubau Autohaus Heub | Dokman | [x]

Kl - =T -
SNNHSH K<KR>% T &  |5Q] Qe & |
& poressen | r ‘ ‘ > ‘ - =
Pos: Datum: 06.12,2006 [v] A [ | Bezsichrun | [ BaumeInfo | Zwischenabl
@ . — b4 | a | J wischenablage
Archivi STANDARDOS - >| 01 Vertrage Dokman-Baum1;
&R cTraniste 02 Bauherr
| verschisgwortung1 | Dok-vorlagen | Wiedervorlage || Verschlagwortung2 || Verschlagwortungs | MailInfo | (03 Beherden
@ ookmen — R ErE—" Dokman-Baumz:
Betreff: | ] il
(B oo proes B |05 Prifstati
7] Kalender nahmen 3
Batreffa: i G
Angebiote L i slactek: Daknan-Baun:
@ KarmmtGeht Text: Auftrage | Vertrage 3 [} 07 Fachplaner
Bewehrungspline [} 08 Baufirmen
(2] wyeizs Fertigteilplne 51/ 03 Projektinfas Dolanan-Baumé:
Kanstruktionspléne b
e‘_"fja Projekte DokBereich: Kosten [+
— Dokman-Baums:
AP Tableau Projektnrileist.:  |AJS015 [Vl [™1] (B2 nuifrrsfan

Die Zeilen ABett &f uhdid ADokBereich:fA bleiben | eer
Notwendigkeit, diese Felder mit zusatzlichen Informationen zu fillen.

IndasFel d APr oj ekt BIZS bereits automaiischi d& tichtigeoPmojektnummer

Ubernommen worden, da wir die Dokman-Maske ilber das Projekt unddie AP u zzwerd kt i o n fi
angesteuerthaben.Gl ei ches gilt f¢r das Feld AAdressei, h
AGs (= Rechnungsempfanger!) ¢ ber nommen. Il m Feld AAnsprechpar
der zustandige Ansprechpartner ausgewahlt werden.

Hierzu ist folgendes anzumerken: Da der Dokman einen Order flur diverse Dateien bildet,
muss dieser nicht zwangslaufig einer Adresse zugewiesen sein. Dies kann sogar irrefihrend
sein, wenn dieser Ordern Dateien enthdlt, die mit verschiedenen Adressen in Verbindung
stehen oder nur eigene Dateien enthélt, die eigentlich keiner Adresse zugewiesen sind. In
unserem Fall I6schen wir den Bezug zur Adresse und zum Ansprechpartner tber die x-Taste
hinter der Dropdown-Leiste, da wir hier nur Plane zur eigenen Ablage verwalten. Den Bezug
der Plane zur Projektnummer erhalten wir natirlich aufrecht.
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A

) EFavnritEn [=]

[ My Bizs | Presekt: ADBO1S Heubau Autohaus Heus | Dokman |

[X]

Adressen
Ansprechpar...
CTI-Anrulists
Dokman
Kalender
kommtGeht
My_BIZS
Frojekts
Tableau
Tageszettel, .

Toda

P&y G EeBOREb

AbschlieRend muss der neue Dokman noch in unseren Projektbaum eingeordnet werden.
Hierzu wahlen wir zun&achst den richtigen Astan. Das Plus-Z e i c h e n

SNPHAX €KCRI®| @ &

|5 (2

Qe

® |

05.12.2003

BA
]

Pos: Duatum:

Archiv: STAMDARDOS

Bezeichnung

~ 01 Vertrage
02 Bauherr

| terschiagwortungt | Dok-vortagen | wiedervorlage || werschiagwortung2 | verschiagwortungs || malkinfo | e
04 Statik

Betreff1: Bewehrungsplane atl

|05 Prifstatik
Betraff2: 06 Architekt
Test: |

[} 03 Projektinfas
DokBersich: %
ProjektnrfLeist.:  |ADS01S \% Aufrufen|

adresse: HELBERGER.-FU5 | (52 Aufrufen)
ansprechpartner: (55 aufufen|
Kopierherkurft: \g Aufrufen)
[ [Pa... [ pateiname DokDatel [ Erstelldatum [zustelng [adresse [ ot

Dateien
hier
Ablegen

w Datei lmpurtlerenw |@ Datei aufrufen ‘ |§i- Datei laschen ‘ ‘W neue Version ‘

4 speichern unter | \ L) 2okman kDp\ErEn] \ﬂ utiook. \

wichtige Information: Hier kiinnen Sie per Drag and Drop Datsien vom Explorer in dis Masks zishen

| | gaum-info | zwsthenablae |

Dokman-Baum1:

Dokman-Baumz:

Dokman-Biaum3:

Dokman-Baums:

Dokman-Baums:

vor

dem

lasst erkennen, dass hier noch weitere Unteraste vorhanden sind. Diese werden mit einem
Klick auf das Pluszeichen gedffnet.

A

" My BIZS H Prajekt: ADS01S Neubau Autohaus Heub || Dokman |

) fravuriten [~

Adressen
Ansprechpar...
CTI-Anrufliste
Dokman
kalender
kommtGeht
My_BIZS
Projekts
Tableau
Tageszsttal, .

Todo

EEVGHEEEOROL

Die weiteren Unteraste springen auf i ohne vorgestellte Plus-Zeichen i es gibt also keine

= NOHDH KLR> P

@ [#

=18

N

@ |

Pos: 08.12.2008

MBA

STAMDARDOS A

Datum:

Archiv;

| verschlagwortunat | Dokvarlagen || Wiederverlage | verschlagwortunge | Verschlagnertungs

| waimfe |

=%

[ [eezsiching

-~/ 01 Vertrage
02 Bauhsrr
03 Behdrden

Betraff1: Bewehrungsplane
Betreffz:

Texck:

DokBersich:

05 Priifstatil
06 Architek:

Meubau Autohaus Heuber\'% aufrufen|

Projekinr{Leist.: | ADS01S

adresse: | (82 aufrufen|
Ansprechpartner: (55 Aufrufen|
Kopierherlunft: \% Aufrufen |
[ [Pou. [pateiname DokDatel Erstelldatum Zustelng | Acresse | Notie

Dateien
hier
Ablegen

u Satel impmieren} |@ Datel aufrufen ‘ |W Datel léschen ‘ ‘@ neue Yersion ‘ ‘% speichern unter | ‘ ) 2okman knp\eran] ‘ﬂ Outlook ‘

wichtige Information: Hier kinnen Sie per Drag and Drop Dateien vom Explorer in die Maske ziehen

| [ Bauminfo | zuischenablage |

Dokman-Biaum1:

Dokman-Baumz:

Dokman-Biaum3:

Dokman-Baums:

Dokman-Baums:

AP

weitern Unteraste. Da wir unseren neuen Dokman dem Bereich Statik zuordnen wollen,
vollfiinren wir einen Doppelklick auf den Unterast 4.2 Statikfi
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[ 1y B1zs | Projekt: 408015 Neubau dutchaus Heub | Dokman |
SNNHRX KEKRP®| @ & |SQ ‘
Fos: [Dratumn: 05.12.2003 |E| MEA [ | Bezeichrung + | J BaumInfo | Zwischenablage ]

Archivi STANDARDOS - |2 ¢joLYertrage i| | Dokman-Baumi:
T — " > o o . -1 02 Bauherr
erschlagwortungl || Dok-Yorlagen || ‘Wiedervorlage ” erschlagworkung2 ” Werschlagwortung3 ” Mail-Info | lE:. 03 Behérden
[} 04 Statik Dokman-Baum2:

Betreffl: Bewehrungsplane

<] <]

b 04,1 Varstatik
Estreffz:

| i poe|04.2 Statik Dokman-Baum3:
. I 04.3 Bilder

04.4 Akkenvermerks

- 05 Priifstatik Dokman-Baurnd:

[} 06 Architekt

DokBereich: x| e

L | \: || 07 Fachplaner P

Frojekinr/Leist,: | AO0S0LS [>][x] [+] Meubau Autohaus Heuher[%% Aufrufen\\ — ‘: hBlEaURrmen

— = - — \ F 4 [+ 02 Projektinfos
[ —— [l f | (B v inibmn ] [
. . .. . . . ( Bezeichnung “ | J Baum-Infa I Zwischenablage ]
Hat dies wie gewunscht funktioniert, wird der Pfad “Tot Vertrage

— Dokman-Baum! :
in den rechten Dokman-Baum Gbernommen. |:> o f e ||
EH 0.4 Statik Dokman-Baumn2:

04.1 Vorstatik 04,2 Statik

Dokman-Baum3:

Unser neuer Dokman ist nun komplett angelegt. Wir

klicken o e S———
auf den Button ADisket't eﬁ—il'_'gjj;i:‘;:;Qer ogmfn_agumsen Men¢l ei s
zum

Speichern des Datensatzes, die roten Felder -

verschwinden.

Geschafft!

+} 08 Baufirmen
+] 09 Projektinfos

Der Dokman ist angelegt und sieht wie folgt aus:

L
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-

S

[ty 815 || Projekt: A0S015 Neubau Autohaus Heup || Dokman |

a6 @]

Dokman-Biaum1:
04 Statik
Dokmar-Baumz:

04,2 Skatik

4 | Dokman-Baum3:
Dokman-Baumd:

Dokman-Baums:

) fravnritan [~
SNOHRX €K€<RPP| 0 & [SQ
@ e | | | |- |5 [d
Pas: Datum: 08.12.2006 [+] mBaA [ [ Bezsichnung
(& AT AR o ]
archiv: = | | ot vertrage
&R cramdise | - . . > . § | | 102 Bauherr
| vershlagwortungt | pokeyortagen | wisdsrvorlsge | verschisguortungz || versthlagwortungs || wsi-info | 03 Behérden
Dakman — | || 04 statik
Betraff1: Bewehrungsplane [
[T kelener [ &[]
@ rommiceht Text: |
14,4 Aktenvermerks
() my ers |08 Profstatk
[} 06 Architekt
Projelte DolBeraich: =% | || 07 Fachplaner
= = r ~ | |1/ 08 Badfirmen
& Tableau ProjekinrfLeist.: | ADB015 =3 [] Meubau Autohaus Heuber\%,nufrufenl I
== r — 7 4 [} 09 Projektinfos
83 Tageseeusl,, | Adresse: M | (52 Aufrufen)
Ansprechpartner: =) \'@ Aufrufen |
[ ros . 2
Kopierherkunft: {% Aufrufen |
[ [Po.. [pateiname DolDatei Erstelldatum ausiching | Adresse | Hotie

=

Dateien
hier
Ablegen

a-p

g oatei impnrtieren“ |@ Datsl aufrufen ‘ |W Datel léschen ‘ ‘w neue Yersion ‘ ‘% speichern unter | ‘ ) 2okman knp\aren] ‘ ] cutook ]

wichtige Information: Hier kfinnen Sie per Drag and Drap Dakeien vam Explorer in die Maske ziehen

] [ Bsuminfo || zwischencblage |

[pavt maz | 1 Datensatz wurde gespeichert 11 0%,12.2008 12:07

Inderoberst en Lei st e

i stmadas eF s nibbefmder uhdDimder Maske

Dokman. Diese ist gerade aktiv. Das grof3e untere Feld ist noch leer. Darin werden alle
Dateien aufgelistet, die in diesem Dokman enthalten sind. Hier werden wir dann z.B. unseren
Bewehrungsplan einlesen und ablegen. Wie man dazu vorgeht, wird spater erklart.

Zunachst soll die zweite Moglichkeit erlautert werden, wie ein Docman angelegt werden

kann.

Voraussetzung ist, dass ich mich bereits in der Maske
Dokman befinde, wie z.B. jetzt, oder ich diese zuerst
Uber die Favoriten-Maske Dokman 6ffne. Dies geschieht
wie bei allen anderen Masken Uber das Favoriten-Menii
am linken, oberen Bildrand.

Nach dem Anklicken 6ffnet sich auch so die Maske Dokman.
Der wesentliche Unterschied ist, dass diese Maske erstens
komplett leer ist, also noch nicht mit einem Projekt in
Verbindung steht wie bei der ersten Losung. Und zweites ist
dies eine Grundmaske, die noch nicht zur Anlage eines
neuen Datensatzes bereit ist. Daher sind die oberen Felder
auch nicht rot hinterlegt.

=

e

1 ! Favoriten E!

[ my Brzs || Projekt: 408015 Neubau

g’ Adressen

S HE

K

% Ansprechpar. ..

CTI-Anrufliske
Dokman
Kalender
KaommkGeht
My_BIZS
Projekte
Tablzau
Tageszettel...

Todo

E@&iSHEeEHON

Kennung:

Projekknr:

Bezeichnungl:

Meubau Autoh

Biezeichnungz:

Proj, Namel:
Proj. Mame2:
Proj, Mame3:
Proj. Strasse:
Proj. PLEfOrt:
Proj. Land
Proj.Telefon:
Proj. Telefax:
Mitarbeiter:

Vertreter:

Autohaus Heul

Herrn Heuberg

Kemptener Str
7629
Deutschland

03362-0192-9:
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m | My BIZS || Projekt: ANGN1S Neubau Autahaus Heub || DokHaN | ] =

G o SOOHDX KCRIN| B |- |0 Qe & |

4\;\‘;@

Pos: Daturm: [ [ | Bezeichnung | | gaum-info | zwsthenablae |
(; Ansprechpar...
Archiv: k| |01 Vertrage Dokman-Baum1:
&R A | ~ . > . — 02 Bauherr
| verschlagwortungt | Dok-vorlagen | wisdervarlage | werschiagwortung2 | verschlagwortungs || Mai-Info | 03 Beharden
@ ookmen — 509 stat Dokman-Baume:
a Betreff1: | [+ = 1
() ons — - 08 Prfstatik
7] Kalender
Betreff2: v is
8 [} 08 Architekt Dokman-Baum3:
m KommtGeht Text: [ 07 Fachplaner
[}H 08 Baufirmen
2] wems 4} D9 Frojektinfas Dokman-Baumd:
Projekts Dokfisrsich: R
Dokman-BaumS:
& Tableau ProjekinrLeist.: = =] [ 5% Aufrufen|
{'\% Tageszetiel,, | Adresse: HE ( | (52 Aufrufen)
Ansprechpartner: =) \'g‘? Aufrufen |
Toda e
Kopierherkonft: \g Aufrufen |
[ [Pa... [ pateiname DokDatel Erstelidatum Zustehng | Adesse | Motz

Dateien
hier
Ablegen

u Satel impurtierer\“ |@ Datel aufrufen ‘ |E' Datel léschen ‘ ‘[‘5 niewe Yersian ‘ ‘ speichern unter | ‘ L) 2okman kop\eren] ‘ ] cutook ]

wichtige Information: Hier kiinnen Sie per Drag and Drop Dateien vom Explorer in dis Masks zishen

[ravr mas ] Maske siubern 0/0 08,12,2008 12:22

Fur die Erstellung eines neuen Dokman Uber diesen Weg gelten auch hier die gleichen
Regeln wie bei der Anlage von neuen Datensétzen in anderen Favoriten-Masken.

'!'ber dasnuABl atutn®@ chst ges2ubert werden (falls no°t

Sternfi die Anl age eines neuen Datensatzes vorber
¢ber ADiskettefi gespeichert

Wir wollen Uber diesen Weg nun einen Dokman fir einen Brief an den Architekten erstellen.
Unter Beriicksichtigung der oben beschriebenen Grundregeln wird also ein neuer Dokman
angelegt.

Betreff1: Titel ASchriftverkehr

Projektnr/Leist: hier miissen wir die Projektnummer nun selbst auswahlen
Adresse: Adresse des Architekten. Da in diesem Dokman alle abzulegenden

Dateien mit dem Architekten in Verbindung stehen werden, ist es
sinnvoll, hier auch seine Adresse zu hinterlegen

Ansprechpartner: Sollte es nur einen Ansprechpartner beim Architekten geben, wie oben,
ansonsten besser leer lassen.
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Baumstruktur:

Zuweisung des gewtlinschten Astes bzw. Unterastes

Nach dem Speichern sieht der Dokman wie auf der nachsten Seite aus.

! i Faroriten E

[y 6125 | Projekt: AGB01S Neubau Autchaus Heub || Dokman |

S NOHIE KECRIP T i

16

] [ Bounofo | zuszhenablage |

Dokmar-Bauml

06 Architekt
Dokman-Baum2:
06.1 Schriftverkehr
Dokman-Baum3:

Dokmar-Baumd:

Dokmar-Baums:

& adessen
Pos: Datum: 08.12.2008 [v] mea Bezsichnung
@ Ansprechpar... =
Archive = | | 01 Vertrage
Jg CTE-Annfiste | - - o . . . N | | - 0z Bauherr
| verschlagwortungt | Dok-Yorlagen || Wiedervorlage | Verschlagwortunge | verschlsgwortunga || Mai-Infa | 03 Behirden
Dokman — | || =04 stak
Betreff1; schriftverkehr ) | = E 0
— .| 05 Priffstatik
@ Kalender Betreffz: M T &l o architer
@ Kommtseht Text: I ++ 08,1 Schriftverkshr
| 06,2 Plane
My_BIZS o8 3Lvs
. -1 06,4 Kosten
Raisks DokBersich: X ] 065 Aktenvermerke
& Tableau ProjektnrfLeist.: | ADEOLS ] = ( %}j—mmm‘l || 07 Fachplaner
5 —= - — N f : [} 08 Baufirmen
{E} Tageszettel... Adresse: o [ [ ) |!€% ’QUHUFE"J [} 09 Projektinfos
ansprechpartner: | Alexander Beck [+] |zo6e: |§ Aufrufen |
E] Todn ¢ 3
Kopierherkunft: |§ AUFFUFE"J
| ‘ Pa... | Dateiname DokDatei | Erstelldatum Zustellung ‘ Adresse | Matiz

Dateien
hier
Ablegen

AP

@jate\ impnrtiaran| |@ Datei aufrufen | ‘h’ Datei léschen | |w neue Version ‘ |% speichern unter | | ;a]nkman knpieran| ‘

®

Outlook.

wichtige Information: Hiet kénnen Sie per Drag and Drop Dateien vom Explorer in die Maske ziehen

Fur die Erstellung eines Dokman bestehen also 2 Mdglichkeiten. Der Vorteil der

Puzzelfunktion liegt in der automatischen Ubernahme der Projekt- und Auftraggeber-Daten in

den Dokman.
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3 Erstellen bzw. Einlesen und Ablegen von Dateien in einem

Dokman

Wir bleiben zunachst bei unserem Brief, den wir an den Architekten schreiben wollen. Da
dieser Brief in der Regel eine Word-Datei ist, kann dieser direkt in BIZS erstellt werden. Fir
die meisten Vorgange sind bereits Dokumenten-Vorlagen vorbereitet, die tbernommen und
dann individuell angepasst werden kdonnen. In diesem Fall verwenden wir also einen
projektbezogenen Brief aus unseren Dok-Vorlagen. Hierzu wird im dementsprechenden
Dokman, in dem diese Datei erzeugt und auch abgelegt werden soll, auf das Menii-A D e k

+ | J Baum-Infa | Zwischenablage ]

Vorlageni gek!l i ckt
A - - i, | - .
'm‘ “ My BIZS ” Projekt: ADS015 Neubau Autohaus Heub ” Dokman || Adressen ” Ansprechpartner |
a1 B
& e NNH2N KER2® 0 & |52
Pos: Datum: 05.12,2008 [~] [mBa Bezsichnung
Q Ansprechpar, . :
Archiv: - . - 01 Yertrage
(32 CTI-anrfliste || ————————— . . o . § | | {02 Bauferr
J Yerschlagrortungl ” Dak® en | wiedervorlage | Verschlagwortungz | verschlagwortung3 || Mail-Info | .| 03 Beharden
Dokm — | I |
e Bsireff: Schiftverkehe o | || B sk
m . — | || |05 Prifstatik
3 Betreffz: 7] rlos archivske
@ KommkGeht Teut: ] | 0.1 Schriftverkehr
| || oe.2Plne
] wvems | i{osas
- ) L + 06,4 Kosten
Projekte DokBereich: 1 | -/ 065 Aktenvermerke
AP Tableau Projektne/Leist.:  |A0B0LS =] [+] %% aufrren| | [+ 07 Fachplaner
= ‘1l . ‘ il en:| || (3| 08 Baufirmen
% Tageszettel,.. Adresse: a8 ‘i”él L ) ‘%Eg AufrufenJ || H 09 Prajekinfos
Ansprechpartner: | Alexander Beck [v] |zoe ( Aufrufen |
@ Todo ‘Ll
Kopierherkunft; \g Aufrufen |

Die Vorlagen-Bank mit den vorbereiteten Dokumenten 6ffnet sich:

Dokman-Baum1:

06 Architekt
Dokman-Baum2:
06.1 Schrifeverkehe

Dakman-Baum3:

Dokman-Baumd:

Dokman-Baums:

|' My BIZS || Projekt: A08015 Meubau Autohaus Heub || Dokman || Adressen || Ansprechpartner |

Favoriten
NNHE2H €KEKRI®| I [& |50
@ Adressen
Pos: Datum: 08.12,2008 [v] |MBa 7
Q ansprechpar. ., — —
Archiv: - —
R CTrAnnfste | ——— . . . . N
Verschlagwortungl || Dok-Worlagen || Wiedervorlage || Werschlagwortung2 | Werschlagwartung3 || Mail-Info |
‘J —
Dokman Cokvorlagegruppe: =
Eﬁ Kalender Dokyvorlage: > x| =
Eﬁ KarmmtiGeht | [?}_‘ aus worlage erstellen | L
My _BIZS DokZustellung: - x| T
Projekie —
48P  Tableau ProjektnrfLeist.: | ADGO01S [~][x] [+ |'§ Aufrufen| |—
{é;ﬁ Tageszettel,, || Pdresse: Al (] |: :| |<E;"r',:g F\ufrufen] I~
ansprechpartner: | Alexander Beck [ 2069 |@ F\ufrufen]
@ Todo \ /
Kopierherkunft: |% Aufrufen |
| | Po... | Dateiname DokDatei Erstelldaturmn Zustellung | Adresse | Matiz
©PCforum GmbH Seitel0von45



Zunachst muss die jeweilige Firmai hr e ADokvorl agengruppefi ausw?2hl
Uber die Dropdown-Leiste. Da jede Firma mit anderen Vorlagen arbeitet, ist diese Voraus-
wahl dementsprechend eingerichtet. In unsrem Beispiel wahlen wir also HIG.

y = | My BIZS || Adressen || Projekt: 403015 Neubau Autohaus Heub || Dokman || Dokman |
Favoriten  |#]
SNNHRN KSR 0 (&[S
g Adressen
Fos: Datum: 08.12.2008 [v] mBa [ T Bezeichnung
@ Ansprechpar. .. — -
Archiv: - ([ - 01 Yertrage
C?E CTlAnrflste || —0o y . » - | | 0z Bauherr
Verschlagwarkungl || Dok-Yorlagen " Wiedervorlage " Yerschlagworkung2 " Verschlagwortung3 " Mail-Info | |03 Behdrden
@ Dokman Dakvorlagegruppe: |E|X | ] E}, 04 Statik
m Kalender Dokvorlage: |t Dokyorlagegruppe | Bezeichnungl |[
23T 23T baw, Z-Projekke
@ KammkGeht EAM BAM baw, B-Projekte r
HIG HIz baw. A-Prajekte
E] My _BIZS DokZustel > HIN HIM bz, 5-Projekte =
5’;‘3 Projekke

Al's n2chstes wird im Feld A Deikteaogewahltgaradthinwi eder d
springt ein Auswabhlfenster auf, in dem alle Vorlagen sichtbar sind, die bis dato administrativ
eingerichtet wurden.

In den meisten Fallen ist jedes Dokument, ob Word oder Excel, doppelt angelegt. Einmal mit

und einmal ohne den Zusatz pdf. Der Grund daf ¢r
beschrieben. Fir Ausdrucke auf Geschaftspapier gibt es eine Variante, in der die Kopf- und

FuRRzeile leer ist, bei der anderen Variante (mit Zusatz pdf) sind diese bereits mit den

Firmenlogos hinterlegt. Diese Varianten dienen z.B. als Grundlage fiir den Versand per
Email, mehr dazu spater.

Durch einen Klick auf die gewtinschte Vorlage wird diese ausgewahlt und in das Feld
ADokvor | agmnenlnysesemRallwahlenwir ABr i ef Projektd, da wir
Geschéftspapier ausdrucken wollen und per Post versenden.
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L]

Favoriten

N | My BIZS " Adressen " Projekk: A08015 Meubau Autohaus Heub " Dokrnan || Daokman |

Adressen
Ansprechpar. ..
CTI-Anrufliste
Cakman
Kalender
KommtGeht
My_BIZS
Projekke
Tableau
Tageszettel. ..

Todo

ES¥GEeHOoO0

AbschlieRend muss noch kontrolliert werden, ob Projekthummer, Adresse und

SONHPH KERS P

J

|- |5 Q)]

Pas:

Archiv:

Diakum:

03.12.2008

[v]

MEA

-

verschlagwortungl || Dok-Yorlagen || ‘wiedervorlage || Yerschlagwortungz || werschlagwortung3 || Mail-Infa |

Bezeichnung

02 Bauherr

- 01 Vertrage

03 Behdrden

2r

Dokvorlagegruppe: | Hig [} 04 Statik
05 Prifstatik
Dokvorlage: B
| & Dokvorlage bezeichnungl bezeichnungz | Dokvarlagegruppe |
Angebot Angebat auf Geschaftspapier drucken HIG
Angebot pdf Angebat pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
DokzZustslung: Bau-Protakall 1 pdf Bau-Protakall 1 pdf ohne Geschéftspapier drucken HIG
Eirief Projekt Eirief Projekt auf Geschaftspapier drucken HIG
“Erief Projekt pdf Erief Projekt pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
Brief Standard EBrief Standard auf Geschaftspapier drucken HIG
ProjektneLeist,: & Brief Standard pdf Brief Standard pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
Brutscher Test pdf Brutscher Test pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
Adresse: Brutscher xls Erutscher s HIG
ansprechpartner: |4 Fax Fax auf Geschaftspapier drucken HIG
Fax pdf Fax pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
Kaopierherkunft; 0 Mabnung 1 Mahnung 1 auf Geschaftspapier drucken HIG
Mahnung 1 pdf Mahnung 1 pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
. Mahnung 2 Mahnung 2 auf Geschaftspapier drucken HIG
- Datein mahnung 2 pdf Mahnung 2 pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
Mahrung 3 Mahnung 3 auf Geschaftspapier drucken HIG
Mahrung 3 pdf Mahnung 3 pdf ohne Geschaftspapisr drucken HIG
Planliste grali Planliste grof Inteligente Excell-Tabelle ! HIG
Rechnung Rechnung auf Geschaftspapier drucken HIG
Rechrnung pdf Reechnung pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
Stahlschatzung pdf Stahlschatzung pdf ohne Geschaftspapier drucken HIG
Wersendezettel Wersendezettel aurf Geschaftspapier drucken HIG
Versendezettel pdf Yersendezettel pdf ohne Geschaftspapisr drucken HIG

Ansprechpartner im unteren Bereich richtig zugewiesen sind i diese betreffen namlich
unseren neuen Brief. Dabei ist es egal, ob die Voreinstellungen des Dokman hier geéndert
werden, da sich diese nun auf unseren Brief beziehen. Sind wir soweit fertig, sieht die Maske

wie folgt aus:
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‘4 My BIZS H dressen H Prajekk: ADBO1S Heubau Autohaus Heub || Dokman ‘l Dokman |

SDPHDXKERI® 0 & 0

Q|

Pas: Datum: 03.12.2008 ML

Bezeichnung

~ | J Baur-Infa || Zwischenablage ‘

Archiv: - 4

[ verschlagwertungt || Dok-vorlagen || wiedervorlage || Werschlagwartung2 ” Verschlagwortunga ” Mail-Info |
Dokworlagearuppe: | Hig - X

Dokvorlage: Brief Projekt X

| [:'}‘ aus Worlage erstellen | |

DolkZustellung: - X

Favoriten E!
@ Adressen
@ nsorcchpar..
ﬁ CTI-Anrufliste
@ oot
@ Kalender
m KommbGeht
My BIZS
Projekte
A Tableau
{‘% Tageszettel...
@ Toda

Projekinrjleist.:  |[ADS0L5

Meubau Autohaus Heuher[% Aufrufen|

HELBERGER-FLIS | (5% sufrufen |

|§ AufruFen]
Kopietherkunft: |0 |§ Aufrufen]

Adresse: AB

Ansprechpartner: | Alexander Beck

01 Vertrage

07 Fachplaner
08 Baufirmen
09 Projektinfos

| | Pa... | Dateiname DokDatei Erstelldatum Zustellung | Adresse | Motiz

Dateien
hier
Ablegen

@)atei importieren] ‘@ Datei aufrufen ‘ |k Datei ldschen ‘ |m neue Version | |% speichern unker | ‘ CI Dokman kcpieren] ‘_ﬁ Outlaak. |

wichtige Information: Hier kénnen Sie per Drag and Drop Dateien vom Explorer in die Maske zishen

Mit einem Klick aufdenBut t on Aaus Vorl a
diesem Fall wie folgt aussieht:

Dokman-Bauml:

06 Architekt
Dokman-Baum2;
0.1 Schriftverkehr

Dokman-Baum3:

Dokman-Baums:

Dokman-Baums:

ge erstellenhi

°ffnet

©PCforum
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AlexanderBeck
Dipl-Ing.-Archite kil
AlexanderBeckll
Agqensteinstr-27
BFB69-Riedenn

l

a==

B Datum: — 081220087
BE‘trE‘ﬁ:] ‘KIKKKKK‘ Ahsender—s Marin-Berdugint
mm——— TeleTon-Hp-a+49-831 52173247

1

1 ;::’
BouvorhabenstendaubutohausHeuberger-Fiissent
Frojekt-Mr: — ACQS0151

n

1

LieberAlexander,]

1

dieserbusterbriel-wird-Tir-projektbezogene-Anschreiben-verswendet. die ser-husterbriel-
wird-fur projekthezogene-Anschreiben-versendet. dieser-Musterbriel-wird -fur-
projekthezogene-Anschreiben-versendeldieser-Muosterbrie [-wird -fur-projektherogene-
Anschreibenversendet. )

1

dieser-Musterbriel-wird-Tur-projekthezogene-Anschreiben-versendet. dieser-busterbriel-
wird-Tur projekthezogene-Anschreiben-versendet. dieser-Musterbriel-wird-fir

projekthezogene-Anschreiben-verdendel dieser- Mo sterbrie -wird-Tor-prog O ENE-
Anschreibenvervendet.)

1

Mitfreundlichen- Griben

ﬂ &

1

1

1

Mario-Berduginl

1

Wir befinden uns nun in einer Word-Datei, die beliebig verdndert und abschlieBend 1:1 im
Docman abgespeichert werden kann. Unsere Anderungen haben dabei keinen Einfluss auf
die urspriungliche Dokvorlage, diese bleibt immer unverandert.

Uber voreingestellte Textmarken werden bestimmte Firmendaten von BIZS automatisch in
unseren Brief Ubernommen. Dies geschieht nattrlich auch bei allen anderen
Dokumentenvorlagen. Dies sind (bei diesem Projektbrief) folgende Voreinstellungen:
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Adresse:

Datum:

Absender:

Telefon-Nr.:

Bauvorhaben:
Ubernommen

Projekt-Nr.:
Ubernommen

Briefanrede:

MFG / Name:

Titel:

Hier wird der Adressat, und falls vorher ausgewahlt (wie in unsrem
Fall), der Ansprechpartner mit tbernommen

das Datum der Erstellung der Datei (also unser Brief)

der Ersteller der Datei (bezieht sich auf das Namenskiirzel, mit dem
man in BIZS eingeloggt ist, ist man in der Regel also immer selbst)

Telefonnummer des Erstellers der Datei, Prinzip wie oben

ist der Projektbezug vorher angewahlt, wird der Titel autom.

ist der Projektbezug vorher angewahlt, wird die Nummer autom.

wird laut Voreinstellung in der Adresse bzw. Ansprechpartner
automatisch ibernommen

Name des Erstellers der Datei, Prinzip wie oben

taucht in unserem Beispiel nicht auf. Ist in den Stammdaten des
Erstellers ein Titel hinterlegt, z.B. Dipl.-Ing. (FH), wird dieser unter dem
Namen angefuhrt

Nach der Anpassung des Brieftextes ist unser Dokument fertig. Die meisten DokVorlagen
sind mit Textfeldern vorbereitet. Dies dient dazu, dass nach der Ubernahme von Daten aus
BIZS das Layout der Dokumente nicht verschoben wird. Bei der Vornahme von Anderungen
im Dokument muss daher oft zunachst das Textfeld angelkickt werden, bevor der darin
enthaltene Text geandert werden kann.

Wenn wir das fertige Dokument schlieRen, fragt das Programm, ob wir dieses speichern

wollen, wir sagen naturlich ja. Danach sind wir wieder in unserer BIZS-Ma s k e

unser Bildschirm sieht wie auf der nachsten Seite aus.

ADokmanh

©PCforum GmbH
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) BI2S - Mandant: 0 Haeussler. - Benutzer: MBA Yersion: 002.071

" My BIZS H Prajekt: ADBO1S Neubau Autohaus Heub || Dokman |

L.{ Favoriten _[4]

& wressen

@ NNHEX KCRIP| @ & [0

=)

@ B " Pos: Datum: 05,12, 2005 [+ mea [ [ Bezeichnung
nsprechpar...
et = » | /01 Rechnungswesen
6 A | - . . . - . 02 Bauherr
| verschlagwortungt | Dokortagen | Wisdsrvorlsge | Yerschisguortung2 | ersthlsgwortung3 || Msi-Info | - 03 Beherden
@ Dekman = [} 04 Statik
Betreff1: schriftverkehr B il
= - 05 Prifstatik
(T2 rdencer Betreff2: B} [ el o aveiske
@ rommiceht Text: [} 07 Fachplaner
[} 08 Baufirmen
B My_BIZ5 [}, D9 Frojektinfos
Projekte Dokasreich: e
& Tableau Projekinr/Leist.:  |A08015 = 7] eubau Autohaus Heuber( 5 Aufrufen|
% Tageszettel | Adresse: a8 = HEUBERGER-FUIS | (@52 Aufrufen)
Ansprechpartner: | Alexander Beck [v] |20a % aufrufen|
Tada :TﬁLz
Kopierherkunft: |0 55 Aufrufen|
[ [P [pateiname DokDatel Erstelldatum Zustelng | Adresse | Notie
B 1/000104_0001.doc  Brief Projekt 08,12.2008 00:00... a8

Dateien
hier
Ablegen

u Satel impurtierer\“ |@ Datsl aufrufen ‘ |E- Datel léschen ‘ ‘[‘ﬂ nieue Yersian ‘ ‘ speichern unter | ‘ L) 2okman kop\eren] ‘ ] outook ]

I n unserem zuvor angel egten

wichtige Information: Hisr kinnen Sie per Drag and Drop Dakeien vam Expiorer in die Masks zishen

Dok man

| | Bauminfo | zwischenablage |

Dokman-Baum?:

06 Architekt
Dokman-Eaumz:
061 Schriftverkehr

Dokman-Baum3:

Dokman-Baums:

Dokman-Baums:

AP

taucht nun ein Dokument auf. Dies ist der gerade angelegte Brief, den wir aus den
DokVorlagen erstellt haben. Mdchte ich diesen nochmals 6ffnen, weil ich z.B. eine Anderung
vergessen habe, markiert man die Datei durch einen Klick auf den Pfeil auf der linken Seite

der Zeile i die Zeile wird dunkelgrau markiert und ist somit aktiviert. Durch einen Doppelklick

au f d

i e

gl eiche Stelle

geotffnet. Weiteres Vorgehen wie oben.

oder

den

unt er en

Wenn alles passt, miissen die Zeileninhalte der Datei noch definiert werden:

Pos:

Dateiname:

DokDatei:

Erstelldatum:

anderbar

Zustellung:

laufende Nr. der Datei im Dokman, wird von BIZS autom. vergeben, nicht

anderbar

bei der Erstellung von Dateien aus den DokVorlagen wird diese Nummer
ebenfalls automatisch von BIZS vergeben und kann nicht verandert werden.

Dieser Dateiname kann nur bei Dateien verandert werden, die von extern

importiert werden, mehr dazu spater

Button

hier wird automatisch der Name der DokVorlage tbernommen. Dieser kann
bei Bedarf gedndert oder erganzt werden. Empfohlen wird aber, den Namen
der DokVorlage zu belassen, damit im Nachhinein erkennbar ist, welche
Vorlage verwendet wurde. Bei Bedarf kann ein Zusatz erganzt werden.

hier wird automatisch das Datum der Erstellung dieser Datei eingefligt, nicht

hier muss tber die Dropdown-Leiste definiert werden, ob diese Datei von uns
erstellt und verschickt wurde (Ausgang), dies ein Dokument ist, dass wir
erhalten und hier abgelegt haben (Eingang) oder ob es eine eigene Datei ist,
die in die dieser Form nur abgelegt ist und nicht verschickt wird (eigen).

©PCforum GmbH
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Pa... | Dateiname DokDatei Erstelldatum | Zustellung | Adresse Motiz +

|L 1 000104_0001.dac Brief Projekt 08.12.2008 00:00... | /a8

Ausgang

Eigen

Engang Dateien

hier
Ahlanan

Adresse: Adressat der Datei (kann verandert werden, macht aber keinen Sinn 1)
Notiz: hier kénnen birointerne Notizen zur Erlauterung der Datei eingetragen

werden, es empfiehlt sich in jedem Fall der Eintrag der Dateiart (pdf, dxf), falls
dies in keiner anderen Spalte erkennbar ist.

Haben wir alles eingetragen, sieht unsere Maske so aus:

Fo... | Dateiname + | DokDatei | Erstelldatum | Zustellung | Adresse Notiz

|L 1 0001040001, doc Brief Projekk - Info 08,12,2008 00:00,,. eigen 8B éBausIeIIentermin

Dateien
hier
Ablegen

Lol Datei importieren Dratei aufrufen Datei lbschen newe Yersion speichern unker = Jokman kopieren & Outlook,
- . L ] K |

wichtige Information: Hier kinnen Sie per Drag and Drop Dateien vom Explorer in die Maske ziehen _

Bei Zustellung haben wir Aei genhf imnmerzwbedchtea,gen. Wa
dass aus dem Biiro keine Original-Dateien (Word oder Excel) verschickt werden, damit diese

vom Empféanger nicht verandert, sprich manipuliert werden kdnnen. Daher der Eintrag

Aeigenfi bei Zustellung. Di ese Dat ei ist unser Or
Anderungen fiir ein erneutes Anschreiben kopiert und angepasst werden kann. Einzige

Ausnahme bilden Dateien, die ausgedruckt und per Post verschickt werden. Da diese nicht

digital ver sandt werden, kann in diesem Fall bei

Wir gehen nun aber davon aus, dass unser Brief per email verschickt wird. Dazu wird das

Dokument wi e oben beschrieben per Doppel klick ge©°f
wahle ich den burointernen pdf-Generator und gebe als Speicherziel den Desktop an i unser

Brief wird als pdf-Datei hier abgelegt.

Nun kommen wir zur Vorgehensweise, wie externe Dateien im Dokman abgelegt werden.
Hi erzu bestehen grunds2tzlich zwei Meglichkeiten
das graue Feld ADad Brag&®romii er abl egeni
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i 05 Priifstatit

06.1 Schriftwerkehr

2] Kalender o ] i
ki Betreff2: & [}/ 06 Architekt ——
(@ rormeceht Text: ] 07 Fachplaner
[} 08 Baufirmen
2] moees /09 Projekinfos Dokman-Baumd:
{g‘? Projekte DokBersich: %
Dokman-Baums:
A Tableau ProjektrriLeist.:  ADGOLS (%] [7]| meubau utahaus Heuber\'@% Aufrufen |
{"Eg Tagessettel,, | Adresse: Ll M ( HEUBERGER-FUIS | 55 Aufrufen |
ﬁ Ansprachpartner:  Alexander Beck [v] 2069 ( ('G% Aufrufen |
Todo P 4
kopierherkunft: |0 \\@\,5 Aufrufen |
| | Pau, | Dateiname + | DokDatel | Erstelldatum Zustellung ‘ Adresse | Motiz | \/
|L| 1 000104_0001.doc Eief Prajekt - Info 08,12,2008 00:00,,, eigen BB Bauslellentermin F

hier j e

Ablegen

»

ol Datei importieren Datei aufrufen Datei loschen neue Yersion speichern unter ) Sokman kapieren & Cutlook
- o L il H J

wichtigs Information: Hier kénnen Sis per Drag and Drop Datsisn vom Explarsr in die Maske zishen

Zngm auf "hi" {Q:)
e . . . } S Themen auf "h1" {T:)
Mdglichkeiten 1 tber den Button E‘gen-;a’; [ Eprofles auf i (x)
ADat ei i mportierenfi flunktioniert wie
gewohnt Gber die Anwahl der Quelldatei Ab:!t)@“
. . roekzplatz
Uber den Pfad im Windows Explorer. “
Slnd.ww bis zu unsererﬂgewuns.cht.en T S | - G ]
Date yorgedrungen, konngn wir diese " pas - <] bhesten
UberA¥f fnenfi i n den Doblkmaar—et—-nt——es—en—

-

N

Mdglichkeiten 2 lasst sich bequem (ber die Drag & Drop Funktion bewerkstelligen. Zunachst
verkleinere ich mein BIZS-Fenster, damit ich Einblick auf meinen Desktop habe, wo unsere
pdf-Datei abgelegt ist. Falls nétig, missen die Fester oder die Datei so verschoben werden,
dass beide gleichzeitig sichtbar sind. Dann ziehe ich die (pdf-) Datei einfach vom Desktopin
das graue Fel d AD-adiePatedist eifgélesen una brécleeimteals feue (in
unserem Fall zweite) Datei in unsrem Dokman.

Unsere Dokman-Maske sieht nun so aus, die eingefligte Datei ist eingelesen.
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s [ myBIzs || Projekt: AD8015 Neubau Autohaus Heub | Dokman |
N Favoriten |~ ;
S 1NHEN KER D LA IETE i
é_} Adressen | = c »| il | 5
Fos: Daturn: 08.12.2008 [v] |wBa Eezsichnun +| [ Baum-Info | Zwischenablage |
@ Ansprechpar. . B hg ‘ J wischenablage
Archiv: - |* 01 Rechnungswessn Dokman-Baumi:
@R creamifie | . . . . . § | | i02Bauherr :
J Verschlagwortungl || Dok-Vorlagen | ‘Wisdervorlage || Verschlagwortung2 | Werschlagwortungd | Mailk-Info | i 03 Behérden 06 Architek:
O Dakrnan | 7163 o4 statik Dokman-Baum2:
Eatreffl: Schriftverkehr B = ‘t =
(T3] kalend = |05 Prifstatik 06.1 Schriftverkshr
2| kalender —
Betreff2: ~ - E
] || \?}- 06 Architekt Dokman-Baum3:
Eg KommtGeht Text: | | (z}{07 Fachplaner
[+H 08 Baufirmen
(2] wypizs 41/ 09 Projektinfos Dokman-Baumd:
C‘?? Projekke DokBereich: i s
Dakman-Baums:
&P Tableau Projektne/Leist.:  |ADSOLS (] [ meubau Autohaus Heuber| e Aufrufen |
5:“;3 Tagessettel,., | Adresse: I B [ HEUBERGER-FLS | (% Aufruen
@ Ansprechpartner: | Alexander Beck [v]| 2089 |@JE> Aufrufen)
Todo b 5
Kopierherkanft: |0 |@) Aufrufen |
| Po... | Dateiname 4 | DokDatei Erstelldatum Zustellung | Adresse | Motiz
1 000104_0001,doc Erief Projekk - Info 08,12,2008 00:00,., eigen AB Bauslellentermin
I 2 000104_0002.pdfP ?Brlef Projekt - Info.pdfi 10,12, 2008 12:33... Ausgang AB Bauslellentermin
I: Dateien
hier
Ablegen
ap
l@)ata\ impﬂrtiaran| |@ Datei aufrufen | ‘W Datei léschen ‘ |lﬁ neue Yersion | |l?:|| speichern unter ‘ ‘ cll)nkman knpiaren| | Gj Outloak.
wichtige Information: Hier kinnen Sie per Drag and Drop Dateien wom Explarer in die Maske ziehen

Die neue Datei wird dann in ihrer Zeile wieder mit Informationen versehen und so angepasst,

dass erkennbar ist, dass es sich um die gleiche Datei handelt wie unsere Originaldatei, nur

eben das daraus genierte pdf-Dokument. Bei Zustellung wird dannnat ¢r 1 i ch AAusgangrt
eingetragen, da diese Datei per Email verschickt wird. Wie das gemacht wird, ist im Kapitel
AVersand von Dateien per EmailfA beschrieben.

Bei unserem zuvor erstellten Dokman ABewehrungsp
der Bewehrungsplane natirlich genauso verfahren. Zunachst muss der Plan aus dem CAD

in das gewlinschte Format gewandelt werden (pdf, dxf, dwg etc.), dieser dabei

zwischengespeichert werden, z.B. auf dem Desktop, und dann in den dementsprechenden

Dokman importiert werden.

Grundsatzlich muss jeder selbst entscheiden, wo zu importierende Dateien zunachst
zwischengespeichert werden, bevor sie in BIZS importiert werden. Es wird aber nochmals
darauf hingewiesen, dass alle Projektdaten letztendlich in BIZS abgelegt werden, um eine
vollstandige Projektdokumentation zu gewahrleisten. Dies ist besonders fur bereits
abgeschl osPyene kAAlit wichtig, in denen die
suchen wird. Auch die Sicherung der gesamten Projektdaten geschieht Giber BIZS, alle
anderen Daten gehen verloren. Ausnahmen bilden dabei nur die Daten aus externen
Programmen wie CAD oder statische Berechnungsprogramme, die eigens gesichert werden.

GL bei

Wir haben nun also gelernt, wie Dateien in BIZS angelegt bzw. eingelesen werden kdnnen
und wie diese immer innerhalb des Projektbaums einem Dokman zugeordnet werden
mussen, der fir die Ablage dieser Dateien zuvor eigens erstellt werden muss.

©PCforum GmbH Seitel9von45



4 Textmarken des Dokmans z fur Word -Dokvorlagen

BIZS sucht im WofBokument hinterlegte Textmarken und ersetiiese mit BIZS
Informationen.

Elr ormak ahras
DEHRsS a4 janueller Umbruch... L A e
el
N [ .

[e]

Allgemein

POS (Pos des Dokmans)

Datum (Dokman)

Erstelldatum (wann das Dokument erstellt wurde)
Uhrzeit

Adresse / Ansprechpartner

Adresse (komplette Anschrift)

Kundennummer (Nummer der Adresse)

Adresse Vortext (aus Adresse)

Adresse Nachtext (aus Adresse)

Briefanrede (aus Adresse oder Ansprechpartner)
Namel

Name2

e Name3

e Srasse

e PLZ

e Ort

e land

¢ LandKZ.(Lander - Kennzeichemus Adressen)

e SeuerNr.

e US-IDNr.

¢ Mailadresse (aus Ansprechpartner)

e \orname (aus Ansprechpartner)

e Nadhname (aus Ansprechpartner)

e Titel (aus Ansprechpartner)

e Geschlecht (aus Ansprechpartner)

e Faxnummer

e Telefonnummer (aus Adresse oder Ansprechpartner)
o Projekt

e Projektnummer
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e Projektnummer2 (Wiederholung fir zweifaches Benutzen der Textmarke)
e Projektbezeichnungl

Projektbezeichnung2

Projektbezeichnungl 1 (Wiederholung fur zweifaches Benutzen der Textmarke)
Projektnamel

Projektname2

Projektname3

Projektadresse (komplette Projektadresse)

Projektnamel

Mitarbeiter (Ersteller)

e Name_fuer_Beleg

o Name fuer_Beleg2 (Wiedenolung fiir zweifaches Benutzen der Textmarke)
o Ersteller

o Ersteller Namel (aus Mitarbeiter)

e Ersteller Name2 (aus Mitarbeiter)

e Ersteller Telefonl

e Ersteller Telefon2

e Ersteller Telefonl_2 (Wiederholung fir zweifaches Benutzen der Textmarke)
o Ersteller Mail

o Erstdler Fax

e Ersteller Abteilung

e Esteller Durchwahl

e Ersteller Mobil

e Betreffl (des Dokmans)

e Betreff2 (des Dokmans)

e Geburtstag (komplettes Datum des Ansprechpartners)

e Geburtstag2 (nur Tag und Monat des Ansprechpartners)

5 Textmarken in EXCEL

Sie kénnen auch BIZS EXClbrlagen bearbeiten und Gber Textmarken fillen
lassen. Excel selbst verfligt tGber keine Textmarken wie Word. Daher missen die
Textmarken direkt in die Zelle geschrieben. Eine Textmarke beginnt immer mit # und
endet mit #

o #DATUM#  Datumder Erst  ellung des Dokmands

o #Uhrzeit# Uhrzeit der Erstellung des Dokma
o #PRJINR# Projektnummer

o #PRJ _ADR_NAME2#Name2 des Projektes

e #PRJ _ADR_NAME1#Namel des Projektes

o #PRJIAUFTRAGGEBER# Name2 des Projektes

o #FA NAME4#Briefanrede (Adresse)

o #PRJTITEL# Projektbezeich nungl des Projektes

o #PRJTITEL2# Projektbezeichnungl des Projektes

o #ANSCHRIFT# Anschrift (Adresse)
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o #MA_NAME1l#Mitarbeiter (Ersteller) Vorname

o #MA_NAME2#Mitarbeiter (Ersteller) Nachname

o #MA_Telefon# Mitarbeiter (Ersteller) Telefon
o #MA_MAIL# Mitarbeiter (Ers teller) Malil

o #FA FAXNUMMER# Faxnummer der Adresse

o #Betreffl#  Betreffl des Dokmans

o #Betreff2#  Betreff2 des Dokmans

6 Grafische Darstellung Dokman

DOk EXCEL
Vorlagengruppe Vorlagengruppe
DOKVorlagen (ab " _
Word 2000 fiir erullen rkmt
Word), alle Textmarken
anderen Vorlagen ﬂ I
[
Dokumente

/ Mit Versionen
. /\ J
Wiedervorlage v
[

) |
angezeigt in — | Archiv \ Dokumente

MYBIZS Mit Versionen

-~ =
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7 Dokman2

In der Projekiabwicklung hat sich gezeigt, dass der normale Dokman nicht immer angewarcw
kann.Daher kénnen Sie den Dokman2 wahlweise oder komplett im Projekt zuschalten.

bl OK RSY !'LIRFGS FdZF RAS +SNBA2Y oddpH 11 YyySy {A$
t N22S10S OSNBSYRSydaod

Diese Funktion ist an den Exm@orngelehnt und stellt sich im Inf®ereich des Projektes gleich dar.

Die Nutzung betrifft aber alle Mitarbeiter des Mandanten.

@ BI25 - Mandant:0MLS - Benutzer: PGF Version: 0D3.095.010 ERP B
( ‘ [y Brzs H Projekt: tw BIZ5_Projekt \ [x]
~ =T -
NN HBEX KER2®| @ & <5 %A Qe &
Kennung: [@rie | @ (& |EA| Feider | Sonstjerelan | [ ookmenz |
35k sny E1Z5_Prog GréBe | Typ G
Bezsichnung! B1zS_Projekt (CaMever? Deteicrcner 15
[DaMeuers Datsiordner 154
& Beesichmng2: [CMever 1 Datsiordner 26
‘E Bauherr1: PC-forum GrmbH {20 Mewerz
] =1 ) Meuer3
w Proi. Name2: BIZS o 3434
Proj. Name: (=Rl
Proj. Strasse: Leutiaicher Str. 50a

Proj. Strassez:

Praj. PLZ/Crt: 28316 Tsny
F———| Proj.Land
ﬁ Baustellennr 07562 93240 |j|
Praj. Telefax: 07562 93241

Froj. Ansprechpartn:

@

Niederlassung:
Mitarbeiter:

= Vertreter:

ML || Abteiung:
Projektgruppe:

W || Adresser Pé-Forum Gribh, Tsny

o | status

@ Sol-Endtermin/start:

E® Sol-Stunden: 0,00 15T-Stunden:

& orket 0,00 [ archiviert

[ abgeschlossen [ gaisscht (rur for Handybuchung)

=

Projektspez. Gr.: |T|

|~
2

N

‘ Dokumentvorlage

Ende der Liste 6464 23.03,2010 12:17

©PGforum GmbH Seite23von45



8 Einstellungen fir Dokman2

In BIZS/Stammdaten/Optionen/Archiv2 { Y+ y aSidail Sy {AS
Projekt vervé y' R Damitdvird generell im Projekt der Dokman2 erfiigung gestellt.

1 dzy NOK & i

@ BIZ5 - Mandant: OMLS -

Benutzer: PCE Version: 003.095.010 ERP

Halber Steuersatz:

7,00

BIZS

[‘E125_organisation | ERP | H | Frojekt und Hoai | Diensteister | Lizenz | ArchiviDokmn | Info-Baum | Blzs

| Mahrng | Fraduktion | archivierung | Texte Hz-Belea |

' [ My BIzS | Projekt: tw BLZS_Projekt | Todo | Stammdaten ‘H‘ Optionen | &
S NHBXKCAID] B | wra[ | dele
Mandant:
Beasichnung: PC-orum DEMO44
voller Stauersatz: 19,00

Archi_UNC:

vorlagen_LNC:

Projekt Fad (Bilder):

Projekt PFad Ordner Struktur:

Dokman - Baumname:

[ Dokmanz Fur Projekt verwenden
[T Dokman-Verweiss

ﬁ
LAV

[ |

%‘%n\x

R

Dil__bizs____1BIZ5_Umgsbuncharchive
D:\__bizs_____ibizs_umgebung|dakmanivarlagen
Dil__bizs__ 'BI25_Umgebunglprojekibider
D:__bizs_____18IZS_Umgebunglprojekrardner
NEU

[ bokman-Baum entspriecht Kennung om Prajekt

Projekkordner in Jahr unterteilen, dann die Frojekte <:|

S

Suchen - Treffer: 1

11 23.03,2010 12:24

Im Feld Projekt_Pfad_Ordnerstruktur wird der Pfad festgelegt, in dem die Projektordner angelegt

werden. Fallslie OptionaProjektordner in Jahr unterteilefdaktiviert wurde, wird der Ordner noch

in Jahre eingeteilt

Falls Sie nur wahlweise auf dBokmar? zugreifen méhten, aktivieren Sie nichteth dDOKMAIG flr
Projekte verwendea Sie kénnen im Projekt den Dokman2 als Administrator aktivieren.

©PCGforum GmbH
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zer: PCE  Version: 003.095.010 ERP

[ optiznen | x

My BIZS | Projekt: tw BIZS._Proje |
NNHRXK<22®| B & <554 Q@ &

Kennung: ETAE (= [E| Felder | Sonst/EtPlan | Profektinformation | bokman |

Projektnr Farbe:
Bezeichnungt: B12S_Projekt

oo | Stammdaten

[ ] unterbrachen

Bezeichnung2:
2 I markiert

BIZS

Bacherrl: PC-Forum GrbH Biplar-otiz:
Proj. Namez: EIz5

Proj. Named:

Proj. Strasse: Leutkricher Str, 50a

Proj. Strasse2: Soll-Stunden: 0,00

arligfert.:

Auftragswert 0,00

Proj. PLE[CrE: 88316 Tsny
Proj. Land

Baustelenm o762 53240 @

|

Oberflache:

Prai. Telefax: 07562 93241
Proj. Ansprechpartn: Gerng NEU

iy

Jahr (Fir Dokman2): 2.009
Dokmanz
ishrscheiniichket: 0,00

Niederlassuna:

Mitatheiter:

=

Vertreter:

Apteiung:

[ ] Ak (nicht abrechenbares Projekt) - Zeibwirtschaft

Kalkulation:

Proiektaruppe:

Adresse! PC-Farum GmbH, Tsny
Status

Sal-Endcermin/Start:

Sall-Stunden: 0,00 IST-Stunden:

Top

Projektwert: 0,00 | [] archiviert

[ abgeschlossen [ gelischt (rur fiir Handybuchung)

;1

Projektspez, Gr.:

Qe

Ende der Liste 6464 23.03.2010 12:29

Speichern Sie diese Einstellung und legen Sie auf der gleichen Registerkarte den Pfad zur Ablage
dieser Struktur fest.
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Um den Verzeichnisname des Projektes (Startverzeichnis) zu andern

Mandant; 0 MLS -

[ My B1zs | Projekt: b B1Z5_Projekt | Todo || Stemmdaten | optionen |
@NOHRX KLER> B g & |SA| Qe &

Kennung: [Pk @ (= [ Felder | Sonst/EtPlan | Profektinformation | boknan? |
Frojektnr Farbe:

Bezeichnungt: B12S_Projekt [] unterbrochen

Bezeichnung2:
2 I markiert

BIZS

Bacherrl: PC-Forum GrbH Biplar-otiz:
Proj. Namez: EIz5

Proj. Named:

Proj. Strasse: Leutkricher Str, 50a

Proj. Strasse2: Soll-Stunden: 0,00

arligfert.:

Auftragswert 0,00

Proj. PLE[CrE: 88316 Tsny
Proj. Land

|

Baustellenrr.: 07582 932400 @
Proj. Telefax o762 93241 Oberflache:

iy

Proj. Ansprechpartn: Baum: NEU
Niederlassung: Jahr (fizr Dokman2): 2,009
Dokmanz

Wahrscheinlichkeit: 0,00

Mitatheiter:
Vertreter:

Abkeiung:

(I Ak inicht abrechenbares Projekt) - Zeibwirtschaft

Kalkulation:

Projektgruppe:
Adresse: PC-farum GmbH, Tsny
Status:

SolEndtermin/Start:

Sallstunden: 0,00 | I5T-Stunden:
Prajekbwert: 0,00 | [] archiviert

en (] geloscht (nur fir Handybuchung)

$=
o
| 4b |
D

=

Projektspez. Gr.:

T[]

Ende der Liste 6464 23.03.2010 12:29

KlickenSie per Dppelklick auf die Bezeichnurigrojektordner. Danach kénnen Sie das Feld
editieren.
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[ty B1zs |[ kalendsr || Frejekt || Tableau || RE: 20090656 SCHMID || Starmmdaten | Cptionen |

SNNHIX KERP2® 0 | &

tandant:

Bezeichnung: Dach und Wand

woller Steuersatz: 18,00
Halber Steuersatz: 7,00

Archiv_LUNC:

Yarlagen_UMC:

Projekk PFad (Bilder):

Projekt PFad Crdner Struktur:

Dakmnan - Baurmnarng:

& DOKMAN

e Zurick </ [

2\ BIZS|DOKMAN| AR CHIVE
CBIZS\DOKMAM Yorlagen
:\BIZS\ DOKMAN Projekkbilder
CBIZS\DOKMAMProjektardner

"] bokman-Baum entspriecht Kennung vom Projel

Dakmanz Fiir Projekt venwenden

Datei  Bearbelten  Ansicht  Faworiten  Extras  ?

17 /I__\J Suchen i Ordner -

Datei- und Ordneraufg:

Andere Orte

) BIES

B Eigene Dateien

Adresze |25 CHBIZS\DOKMAN

v| ‘Wechseln zu

Mame

aben ¥ [ARCHIVE
() Projekthildsr
[CProjektordner
[Chvorlagen

b3

I Gemeinsams Dokumente

Grifie  Typ

Ordner
Ordner
Ordner
Ordner

Geandert am

18.09.2008 14:40
08,07.2009 09:26
08,07.,2009 09:47
09.07.2009 11:00

Orientieren Sie sich dabei an Ihrer bisherigen Verzeichnisstruktur.

Speichern Sie diese neue Option ab und startelB&8 neu.

9 Ordner - und Verzeichnisstruktur vorbelegen

In BlZS/Stammdaten/Dokman gibt es eine neue Spalte, die Dokman2 heif3t.

[ myezs | kalender | Projekt | Tableau | RE: 20090656 schMD | Stammdaten | ptionen |

| | @

A

| Dokman-Betreff1 |

| Mail-¥orlagen ‘

| Dokman-Betreffz |

| Todo-Yotlagen ‘

| Dokmar-Baurn |
|Dokman-Baum bearbe\ten|

| Zustellung Dokman-Pos, |

DokMani Dokvorlagen Archive Archive Auslagerung Dokmanz
| Dokzustelung | | Dokvorlagen ‘ | Archive | | Auslagerung | | Projektordner Vorbel.
| Dokbereich | | Dokvorlage-Gruppe ‘ | Einlagerung |

1
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| ASNJ £ SISy {AS dzy iSNJ at NE2S{1i2NRYSNJI @2 Nb St

@ BIZS - Mandant; 0 MLS - Benutzer: PCF Version; 003.095.010 ERP. £
| 51| [t Bizs | Frojeke tw bizs. projekt | Toda | | optionen | | B
e O X | @ |« =18 el &
( Ordner Datei 1
» | Neuer 1 [ O
[ Lrcerardner | patei |
b0 Meuer1.2 =]
E Meuer 1.3 O]
S diy123xdex
diy11.docx
# [
| |e reuerz =
| |5 nevers =
B =

|

=&

#

%\%»‘r

Qe

Suchen - Treffer: 3 13 23.03.2010 12:24

Sie kénnen auch Dataieangeben, die beim Erstelleles Projektesnit kopiert werden Auch hier
konnen Dokvorlagen in Word oder Excel automatisch gefullt werden.

Wenn Sie |hre Eingabe dieser Stelle beendet haben, speichern Sie mit einem Mausklick auf das

Diskettensymbol ab.

| ‘ My BIZS ” Kalender || Prajekk || Tableau ” RE: 20090656 SCHMID || Stammdaten ” Optionen || Projektordner Yorbelegung |

| | @

‘) BIZS ||ﬁ|\m|| Projekt || Dokman ”;” Mitarbeiter ” ProduktionjFertigung || Lager ||E|| HoAT || Einstellungen || Dokumentation |

Einstellungen Administration Abfragen B175 Update B175 Mandanten
| Cptionen ‘ Masken | | Abfragen ‘ BIZS updaten (Inkernet) | | Mandanten-Abgleich
| Patameter frage ‘ BIZS Historie |

Mobil-Definition | | Excel-Schnittstelle | ‘ BIZS BUG REPORT |

" Mobil-Profil | |’Exca\-[mport Artikelspez,
" Felder | (bersetzung | | Excel-Import Preise

" Protokoll | | Excel-Impart Stickliste |
" Texteditor |

Hier legen Sie den Parameter neu an. Klicken Sie dazu auf Neuanlage, wahlen Sie-pembDraps
RSy @2NBSaOKflI3aISySyNRPRRI WB8ISNME>a52 aly
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-
|‘ My BIZS || Kalender || Prajek: || Tableau || RE: 20090656 SCHMID || Stammdaten || Optionen || Projekkordner Yorbelegung || 1

SONNHANR KEKR>®| @ | |

Parameter:
Werk:

speichern Sie ab und starten Sie BIZS neu.
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10 Kalender - Terminverwaltung y N

Favoriten [~
.. .. . - A |
Uber das Offnen der Favoriten-Ma s k e A Kal e nfd“e-r f
Kk .. liche T . .. f I @ #rsprechpar... | Annufhistoris und Tobo's i
6nnen samtliche Terminvorgange festgelegt - [ e e
B
und verwaltet werden. @ o
[ [ [ersteter [geschreibung [ patum
(72) ralener =
@ rormicen:
My_BIZS
Rl
A& Tableau
§83 Tageszetel...
- . . B
Nach dem Offnen der Maske stellt sich diese
wie folgt dar:
© B125 - Mandant;0/MLS - Benutzer: PCF Version: 003,095,010 ERP B
( | My BIZS | Kelender | [x]
%) B | @ |- |52 @] o] &
[ PcF [~] < maz > <eow >
| Montag, 22. Marz | Donnerstag, 25. Mare | M DMDEFS S
- : Y
2 1S 16 17 18 19 Z0 Z1
H 12| 22| 23| 24| 25| 26| 27| 28
E. ©l 29 30 31
Aprl 2010
M DMDFS S
o 123 4
“s e 78 901l
Bl1z 13 14 15 16 17 18
w19 20 21 22 23 24 25
— 26 27 28 29 30
Y [ Dienstag, Z3. Mérz Fret, i)
w (=)
=
— ] maver
Eg [ MiLLER
L
i+
$=
= | Mittwoch, 24. Marz Samstag, 27. Mara |
@
E® nach Mitarbeiter
] [ Einst. speichern | outonk-Expor |
j,‘:’d Sorntag, 26. Marz |
P (<] E o

23.03.2010 12:06

Die Kalenderiibersicht springt zunéachst automatisch auf das heutige Datum. Uber die beiden
Kalender-fenster am rechten oberen Bildrand kann das gewlnschte Datum eingegeben
werden, das in der Ubersicht angezeigt werden soll. Der ausgewéhlte Bereich ist dort immer
blau markiert. Hier kénnen sowohl ein einzelner Tag als auch gréerer Zeitraume selektiert
werden. Dafir fahrt man einfach mit der gedriickten, linken Maustaste Uber die Tage, die
angezeigt werden sollen. Haben wir z.B. die gesamte Woche angewéahlt, sieht unsere
Ubersicht wie auf der nachsten Seite aus.
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o BI2S - Mandant: 0 MLS - Benutzer: PCE Version: 003,095.010 ERP

3
[ iy 125 | kealendr | [x]

-

( [ PCF MAYER MULLER [~] < maz > < oo >
I Montag, 22, Marz Montag, 22. Mérz Montag, 22. Mérz | MDMDFSS
f 1z 34567
5 3 o 8 81011 12 13 14
A 08 |15 16 17 18 19 20 21
H 5 7| 2223 24 25 26 27 28
I3 5| 20 30 31
09 aprl 2010
& M DMDEFSS
100 g 1234
& “ s 6 78 900l
#1213 14 15 16 17 18
11% ] 192021 22 23 24 28
. 7| 26 27 28 29 3

[ Hewte |

PCF
MAYER
MIULLER

L JE4]
=
i )
8, 8|8,8

—
(9,
@ g
g8

B

oo
18 niach Mtarbeiter
3

% g0k

| Einst. speichern || outlook-Export

J
]

B
g
[

B/
J
J
EIE
[

<J [ 2] +=)

/.

23.03.2010 12:07

Die Kalenderlbersicht zeigt mir nun die gesamte Woche an. Daraus ist erkennbar, dass fir
mich in diesem Zeitraum noch keine Termine vorliegen. StandardmaRig werden beim Offnen
des Kalenders immer nur die eigenen Termine angezeigt. Dies ist am eigenen Namenskurzel
oberhalb des Ubersichtsfensters erkennbar und auch am Hakchen beim eigenen
Namenskurzel im rechten, unteren Fenster.

Ich mochte mir nun mit anzeigen lassen, welche Termine Franz Haussler in dieser Woche
hat. Dazu setze ich ein Hakchen vor den Namenskirzel des gewtinschten Kollegen, in
diesem Fall FH. AnschlieRend klicke in mit der linken Maustaste irgendwo in die grol3e
Kalenderiibersicht 1 die gewiinschte Anzeige wird aktualisiert und sieht wie folgt aus:

¢
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o BI2S - Mandant: 0 MLS - Benutzer: PCE Version: 003,095.010 ERP

W | € 5
=
BN J
I ENE]

—
(9,
@ g
2

&
8

% 6o |®

g

B
g
[

B
|
g
b
8
[

<J [ 2] +=)

/i

[ iy 125 | kealendr | [x]
e W3 | @ |- [=IE] @
( [ PCF MAYER MULLER [~] < maz > < oo >
I Montag, 22, Marz Montag, 22. Mérz Montag, 22. Mérz | MDMDFSS
1z 34587
j i W 910 11 12 13 14
£ DSDD 15 16 17 18 19 20 21
= 5 12 22] 23] 24 25 26 27 28
2 | 29 30 3t
09 apri 2010
& M DMDEFSS
00 i 123 4
1030 “s 6 78 901l
B112 13 14 15 16 17 18
110 ] w19 20 21 22 23 24 25

| 25 27 28 29 30
[ Hewte |

PCF
MAYER
MIULLER

nach Mitarbeiter

| Einst. speichern || outlook-Export

23.03.2010 12:07

Diese Funktion kann fir eine beliebige Anzahl von Kollegen

x]

verwendet werden. Durch an- bzw. ausklicken der Hakchen

|| &

und anschlieBender Aktualisierung durch Klick in die Kalender- } < e o com

Ubersicht kann die Einstellung immer wieder geéndert werden.
Maochte ich eine Einstellung standardmaRig tbernehmen, weil
ich z.B. immer sehen mochte, welche Termine ein bestimmter

Kollege hat, kann ich diese Ainst. Speichernii . Nat ¢r |l i ch kanni.d ch

auch wahrend dessen die Anzeige des Kalenderzeitraums andern.

Wir wollen nun einen neuen Termin anlegen. Aus diesem Grund haben wir
auch Franz Haussler zugeschaltet. Denn da er bei unserem Termin mit
dabei sein soll, mussten wir uns zuerst vergewissern, ob er (berhaupt Zeit
hat. In diesem Fall hatten wir Glick, er hat diese Woche noch keine
Termine.

L& rer
MAYER
HILLER

Wir wissen bereits, dass unser Termin am Donnerstag, 11. Dez 2008, von 9:00

MDMDFSS

123456 7
9l 8 910 11 12 13 14
115 16 17 18 19 20 21
(22l 23 24 25 26 27 28
EEEE!

April 2010
MDMDFSS

12 13 14 15 16 17 18
(19 20 21 22 23 24 25
vl 26 27 28 29 30

[ Hee |

nach Mitarberer

7 13:00 Uhr

stattfinden soll. Dazu ziehen wir mit der gedriickten, linken Maustaste Uber den gewtinschten

Zeitraum und klicken anschlielRend mit der rechten Maustaste hinein. Aus dem
auf springenden Men¢gfenster w2hlen wi

r ANeuer
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ﬁm [y | |

B |-% %A
& soresen |® HE | ‘
@ dnserechpar... | ow = 5
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Behandeln wir nun die einzelnen Felder dieser Maske:
Betreff: Titel des Termins, Eingabe immer mit (Projekt-)Name + Thema
Ort: Ort des Termins, kann auch AB¢ro/ Bespr

Beginnt/Endet um:  hier wurde bereits unsere zeitliche Definition Gibernommen, kann
nattrlich verandert werden

Ganztagig: in unserem Fall nicht anklicken, wird anschlieend erlautert

erinnern: hier kann eingestellt werden, wann man an diesen Termin erinnert
werden soll.  Falls gewlinscht, im Fenster ein Hakchen setzen. Bei
den folgenden beiden Fenstern kann dann wird dann der Zeitpunkt
eingegeben. In unserem Beispiel wéhlen wir einen Tag vorher.

Text: weiter Anmerkungen zum Termin
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Gruppentermin: hier kann definiert werden, ob noch weiter Personen am Termin
teilnehmen sollen. Diese werden in ihrem Kalender dann ebenfalls
daruiber informiert. In unsrem Fall soll Franz Haussler am Termin
teilnehmen. Wir klicken also auf dieses Fenster und aktivieren diesen
Kollegen.

Vorgangsart: hier wird definiert, ob unser Termin projekt-, adress- oder
ansprechpartner- bezogen ist i in unserem Fall also projektbezogen.
Die BAM AG in der Schweiz hatte hier noch die Moglichkeit, einen
Termin artikelbezogen zu definieren, wenn z.B. dieser Termin durch
den Verkauf einer Maschine tber dass Tool Verkauf/Artikel angelegt

Ist.
Vorgang: Auswahl des Projekts > im Feld wird dann die Projektnummer
angezeigt. H2tten wir im Feld AVorgang

ausgewahlt, konnten wir dann die gewiinschte Adresse auswéhlen,
gleiches gethpapgrndAmspr

Status: hier wird nochmals (farblich) definiert, wo der Termin stattfindet i in
unserem Fall also auswarts.
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