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1 Systematik Projektverwaltung:  Baumstruktur - Dokman ɀ 

Dateien  
Grundlegendes Prinzip von BIZS ist, sämtliche Vorgänge zu einem Projekt auch innerhalb 

dieses Projektes abzulegen. So kann sowohl in laufenden als auch in abgeschlossenen 

Projekten auf alle Informationen zurückgegriffen 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 können direkt in BIZS erstellt werden bzw. über 

bereits vorgefertigte Muster-Dokumentenvorlagen aufgerufen und dann individuell angepasst 

werden. 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 abschließend in BIZS eingepflegt. 

Da sich bei größeren Projekten über 1000 Dateien in einem Projekt ansammeln werden, 

wurde f¿r die Ablage der Daten administrativ eine ĂProjektstrukturñ vorgegeben, die ¿ber alle 

Projekte einheitlich einzuhalten ist. Dies ist der sogenannte ĂProjektbaumñ, der f¿r alle 

Projekte immer gleich ist und nicht verändert werden kann. 

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

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

des Projektbaums zugeordnet werden, sondern kºnnen nur innerhalb eines ĂDOKMANñ 

abgelegt werden. Ein Dokman ist also ein Ordner mit einer sinnvollen Bezeichnung, in dem 

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

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

weiterer ĂUnterastñ. Elementar wichtig ist das Verstªndnis der Tatsache, dass ein Dokman 

immer den letzten ĂAstñ innerhalb der Baumstruktur bildet. Abweichend vom Windows-

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

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

zugewiesen werden und innerhalb eines Dokman können beliebig viele Dateien 

abgespeichert werden. 

 



 

©PC-forum GmbH  Seite 3 von 45 

2 Erstellen eines Dok man 
Im Folgenden wird am Beispiel erklärt, welche Vorkehrungen bei einem neuen (und noch 

leeren) Projekt zu treffen sind, um z.B. einen Bewehrungsplan aus dem CAD einpflegen zu 

können. 

Zunächst muss dass gewünschte Projekt mit der Projektmaske ausgewählt bzw. aktiviert 

werden. Dann klickt man auf das ĂPuzzel-Symbolñ in der oberen Men¿leiste und wählt die 

Zeile ĂNeuer Dokmanñ. 

 

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

bereit zur Eingabe. Die roten Felder müssen in dieser Maske nicht ausgefüllt werden. Die 

ĂPos:ñ (-Nummer) des Docman wird durch BIZS automatisch vergeben, das ĂArchivñ (als 

Speicherziel der Daten) ist voreingestellt und wird belassen. 

Das Feld ĂDatum:ñ kennzeichnet den Tag der Erstellung des Docman, im Anschluss wird der 

Ersteller dieses Docman angezeigt. Beide Felder werden von BIZS automatisch ausgefüllt. 

Als nªchstes wird der ĂBetreff1:ñ des neu anzulegenden Docman definiert. Dies ist der Name 

des Docman (= Dateiordners). Dazu klickt man auf die Dropdown-Leiste auf der rechten 

Seite. 

 

 

 



 

©PC-forum GmbH  Seite 4 von 45 

Administrativ sind hier bereits sinnvolle ĂOrdner-Titelñ zur Auswahl angelegt. Diese können 

übernommen werden, wenn der passende Begriff zur Verfügung steht - oder falls nicht, das 

Feld auch manuell beschrieben werden. In unserem Fall übernehmen wir den Begriff 

ĂBewehrungsplªneñ, da wir ja einen Order (=Dokman) anlegen wollen, in dem wir unseren 

Bewehrungsplan ablegen können. (später werden dann auch weiter Pläne, die zu diesem 

Titel passen, in diesem Dokman abgelegt.) 

 

Die Zeilen ĂBetreff2:ñ, ĂTextñ und ĂDokBereich:ñ bleiben leer. Bis dato ergibt sich keine 

Notwendigkeit, diese Felder mit zusätzlichen Informationen zu füllen. 

In das Feld ĂProjektnr/Leist:ñ ist von BIZS bereits automatisch die richtige Projektnummer 

übernommen worden, da wir die Dokman-Maske über das Projekt und die ĂPuzzel-Funktionñ 

angesteuert haben. Gleiches gilt f¿r das Feld ĂAdresseñ, hier wird die Adresse des Projekt-

AGs (= Rechnungsempfänger !) ¿bernommen. Im Feld ĂAnsprechpartner:ñ kann dann noch 

der zuständige Ansprechpartner ausgewählt werden. 

Hierzu ist folgendes anzumerken: Da der Dokman einen Order für diverse Dateien bildet, 

muss dieser nicht zwangsläufig einer Adresse zugewiesen sein. Dies kann sogar irreführend 

sein, wenn dieser Ordern Dateien enthält, die mit verschiedenen Adressen in Verbindung 

stehen oder nur eigene Dateien enthält, die eigentlich keiner Adresse zugewiesen sind. In 

unserem Fall löschen wir den Bezug zur Adresse und zum Ansprechpartner über die x-Taste 

hinter der Dropdown-Leiste, da wir hier nur Pläne zur eigenen Ablage verwalten. Den Bezug 

der Pläne zur Projektnummer erhalten wir natürlich aufrecht. 



 

©PC-forum GmbH  Seite 5 von 45 

 

 

Abschließend muss der neue Dokman noch in unseren Projektbaum eingeordnet werden. 

Hierzu wählen wir zunächst den richtigen Ast an. Das Plus-Zeichen vor dem Ast Ă04 Statikñ 

lässt erkennen, dass hier noch weitere Unteräste vorhanden sind. Diese werden mit einem 

Klick auf das Pluszeichen geöffnet. 

 

Die weiteren Unteräste springen auf ï ohne vorgestellte Plus-Zeichen ï es gibt also keine 

weitern Unteräste. Da wir unseren neuen Dokman dem Bereich Statik zuordnen wollen, 

vollführen wir einen Doppelklick auf den Unterast Ă04.2 Statikñ. 
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Hat dies wie gewünscht funktioniert, wird der Pfad 

in den rechten Dokman-Baum übernommen. 

 

Unser neuer Dokman ist nun komplett angelegt. Wir 

klicken 

auf den Button ĂDisketteñ in der oberen Men¿leiste 

zum 

Speichern des Datensatzes, die roten Felder 

verschwinden. 

Geschafft! 

 

Der Dokman ist angelegt und sieht wie folgt aus: 
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In der obersten Leiste ist das Fenster ĂDokmanñ erschienen, wir befinden uns in der Maske 

Dokman. Diese ist gerade aktiv. Das große 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 später erklärt. 

Zunächst soll die zweite Möglichkeit erläutert 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 

über die Favoriten-Maske Dokman öffne. Dies geschieht 

wie bei allen anderen Masken über das Favoriten-Menü 

am linken, oberen Bildrand. 

 

Nach dem Anklicken öffnet 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 Lösung. 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. 
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Für die Erstellung eines neuen Dokman über diesen Weg gelten auch hier die gleichen 

Regeln wie bei der Anlage von neuen Datensätzen in anderen Favoriten-Masken. 

¦ber das ĂBlattñ muss zunªchst gesªubert werden (falls nºtig) und dann ¿ber ĂBlatt mit 

Sternñ die Anlage eines neuen Datensatzes vorbereitet werden. Ist alles eingegeben, wird 

¿ber ĂDisketteñ gespeichert. 

Wir wollen über diesen Weg nun einen Dokman für einen Brief an den Architekten erstellen. 

Unter Berücksichtigung der oben beschriebenen Grundregeln wird also ein neuer Dokman 

angelegt. 

Betreff1:   Titel ĂSchriftverkehrñ 

Projektnr/Leist: hier müssen wir die Projektnummer nun selbst auswählen 

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 gewünschten Astes bzw. Unterastes 

 

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

 

Für die Erstellung eines Dokman bestehen also 2 Möglichkeiten. Der Vorteil der 

Puzzelfunktion liegt in der automatischen Übernahme 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 zunächst 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. Für 

die meisten Vorgänge sind bereits Dokumenten-Vorlagen vorbereitet, die übernommen und 

dann individuell angepasst werden können. 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 Menü-ĂDok-

Vorlagenñ geklickt. 

 

 

Die Vorlagen-Bank mit den vorbereiteten Dokumenten öffnet sich: 
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Zunächst muss die jeweilige Firma ihre ĂDokvorlagengruppeñ auswªhlen. Dies geschieht 

über die Dropdown-Leiste. Da jede Firma mit anderen Vorlagen arbeitet, ist diese Voraus-

wahl dementsprechend eingerichtet. In unsrem Beispiel wählen wir also HIG. 

 

Als nªchstes wird im Feld ĂDokvorlage:ñ wieder die Dropdown-Leiste angewählt. Daraufhin 

springt ein Auswahlfenster auf, in dem alle Vorlagen sichtbar sind, die bis dato administrativ 

eingerichtet wurden. 

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

und einmal ohne den Zusatz pdf. Der Grund daf¿r ist in der Spalte Ăbezeichnung2ñ 

beschrieben. Für Ausdrucke auf Geschäftspapier gibt es eine Variante, in der die Kopf- und 

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

Firmenlogos hinterlegt. Diese Varianten dienen z.B. als Grundlage für den Versand per 

Email, mehr dazu später. 

Durch einen Klick auf die gewünschte Vorlage wird diese ausgewählt und in das Feld 

ĂDokvorlage:ñ ¿bernommen. In unserem Fall wählen wir ĂBrief Projektñ, da wir es auf 

Geschäftspapier ausdrucken wollen und per Post versenden. 
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Abschließend muss noch kontrolliert werden, ob Projektnummer, Adresse und 

Ansprechpartner im unteren Bereich richtig zugewiesen sind ï diese betreffen nämlich 

unseren neuen Brief. Dabei ist es egal, ob die Voreinstellungen des Dokman hier geändert 

werden, da sich diese nun auf unseren Brief beziehen. Sind wir soweit fertig, sieht die Maske 

wie folgt aus: 
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Mit einem Klick auf den Button Ăaus Vorlage erstellenñ ºffnet sich unser Musterbrief, der in 

diesem Fall wie folgt aussieht: 
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Wir befinden uns nun in einer Word-Datei, die beliebig verändert und abschließend 1:1 im 

Docman abgespeichert werden kann. Unsere Änderungen haben dabei keinen Einfluss auf 

die ursprüngliche Dokvorlage, diese bleibt immer unverändert. 

Über voreingestellte Textmarken werden bestimmte Firmendaten von BIZS automatisch in 

unseren Brief übernommen. Dies geschieht natürlich auch bei allen anderen 

Dokumentenvorlagen. Dies sind (bei diesem Projektbrief) folgende Voreinstellungen: 
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Adresse: Hier wird der Adressat, und falls vorher ausgewählt (wie in unsrem 

Fall), der Ansprechpartner mit übernommen 

Datum:  das Datum der Erstellung der Datei (also unser Brief) 

Absender: der Ersteller der Datei (bezieht sich auf das Namenskürzel, mit dem 

man in BIZS eingeloggt ist, ist man in der Regel also immer selbst) 

Telefon-Nr.:  Telefonnummer des Erstellers der Datei, Prinzip wie oben 

Bauvorhaben:  ist der Projektbezug vorher angewählt, wird der Titel autom. 

übernommen 

Projekt-Nr.:  ist der Projektbezug vorher angewählt, wird die Nummer autom. 

übernommen 

Briefanrede: wird laut Voreinstellung in der Adresse bzw. Ansprechpartner 

automatisch übernommen 

MFG / Name:  Name des Erstellers der Datei, Prinzip wie oben 

Titel: 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 angeführt 

Nach der Anpassung des Brieftextes ist unser Dokument fertig. Die meisten DokVorlagen 

sind mit Textfeldern vorbereitet. Dies dient dazu, dass nach der Übernahme von Daten aus 

BIZS das Layout der Dokumente nicht verschoben wird. Bei der Vornahme von Änderungen 

im Dokument muss daher oft zunächst das Textfeld angelkickt werden, bevor der darin 

enthaltene Text geändert werden kann. 

Wenn wir das fertige Dokument schließen, frägt das Programm, ob wir dieses speichern 

wollen, wir sagen natürlich ja. Danach sind wir wieder in unserer BIZS-Maske ĂDokmanñ und 

unser Bildschirm sieht wie auf der nächsten Seite aus. 
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In unserem zuvor angelegten Dokman ĂSchriftverkehrñ (im Baum Architekt/Schriftverkehr) 

taucht nun ein Dokument auf. Dies ist der gerade angelegte Brief, den wir aus den 

DokVorlagen erstellt haben. Möchte ich diesen nochmals öffnen, weil ich z.B. eine Änderung 

vergessen habe, markiert man die Datei durch einen Klick auf den Pfeil auf der linken Seite 

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

auf die gleiche Stelle oder den unteren Button ĂDatei aufrufenñ wird die Datei zur Bearbeitung 

geöffnet. Weiteres Vorgehen wie oben. 

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

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

änderbar 

Dateiname: bei der Erstellung von Dateien aus den DokVorlagen wird diese Nummer 

ebenfalls automatisch von BIZS vergeben und kann nicht verändert werden. 

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

importiert werden, mehr dazu später 

DokDatei: hier wird automatisch der Name der DokVorlage übernommen. Dieser kann 

bei Bedarf geändert oder ergänzt werden. Empfohlen wird aber, den Namen 

der DokVorlage zu belassen, damit im Nachhinein erkennbar ist, welche 

Vorlage verwendet wurde. Bei Bedarf kann ein Zusatz ergänzt werden. 

Erstelldatum: hier wird automatisch das Datum der Erstellung dieser Datei eingefügt, nicht 

änderbar 

Zustellung: hier muss über 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). 



 

©PC-forum GmbH  Seite 17 von 45 

 

Adresse: Adressat der Datei (kann verändert werden, macht aber keinen Sinn !) 

Notiz:  hier können bürointerne Notizen zur Erläuterung 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: 

 

Bei Zustellung haben wir Ăeigenñ eingetragen. Warum? Grundsªtzlich ist immer zu beachten, 

dass aus dem Büro keine Original-Dateien (Word oder Excel) verschickt werden, damit diese 

vom Empfänger nicht verändert, sprich manipuliert werden können. Daher der Eintrag 

Ăeigenñ bei Zustellung. Diese Datei ist unser Original, das f¿r eventuelle (interne) 

Änderungen für ein erneutes Anschreiben kopiert und angepasst werden kann. Einzige 

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

digital versandt werden, kann in diesem Fall bei Zustellung ĂAusgangñ eingetragen werden. 

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

Dokument wie oben beschrieben per Doppelklick geºffnet. Bei ĂDokument druckenñ in Word 

wähle ich den bürointernen pdf-Generator und gebe als Speicherziel den Desktop an ï unser 

Brief wird als pdf-Datei hier abgelegt. 

Nun kommen wir zur Vorgehensweise, wie externe Dateien im Dokman abgelegt werden. 

Hierzu bestehen grundsªtzlich zwei Mºglichkeiten: ¦ber den Button ĂDatei importierenñ oder 

das graue Feld ĂDateien hier ablegenñ per Drag & Drop. 
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Möglichkeiten 1 über den Button 

ĂDatei importierenñ funktioniert wie 

gewohnt über die Anwahl der Quelldatei 

über den Pfad im Windows Explorer. 

Sind wir bis zu unserer gewünschten 

Datei vorgedrungen, können wir diese 

Über Ă¥ffnenñ in den Dokman einlesen. 

 

 

 

 

Möglichkeiten 2 lässt sich bequem über die Drag & Drop Funktion bewerkstelligen. Zunächst 

verkleinere ich mein BIZS-Fenster, damit ich Einblick auf meinen Desktop habe, wo unsere 

pdf-Datei abgelegt ist. Falls nötig, müssen die Fester oder die Datei so verschoben werden, 

dass beide gleichzeitig sichtbar sind. Dann ziehe ich die (pdf-) Datei einfach vom Desktopin 

das graue Feld ĂDateien hier ablegenñ- die Datei ist eingelesen und erscheint als neue (in 

unserem Fall zweite) Datei in unsrem Dokman. 

 

Unsere Dokman-Maske sieht nun so aus, die eingefügte Datei ist eingelesen. 
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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 dann nat¿rlich ĂAusgangñ 

eingetragen, da diese Datei per Email verschickt wird. Wie das gemacht wird, ist im Kapitel 

ĂVersand von Dateien per Emailñ beschrieben. 

Bei unserem zuvor erstellten Dokman ĂBewehrungsplªneñ im Baum Statik wird zum Einlesen 

der Bewehrungspläne natürlich genauso verfahren. Zunächst muss der Plan aus dem CAD 

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

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

Dokman importiert werden. 

Grundsätzlich muss jeder selbst entscheiden, wo zu importierende Dateien zunächst 

zwischengespeichert werden, bevor sie in BIZS importiert werden. Es wird aber nochmals 

darauf hingewiesen, dass alle Projektdaten letztendlich in BIZS abgelegt werden, um eine 

vollständige Projektdokumentation zu gewährleisten. Dies ist besonders für bereits 

abgeschlossene ĂAlt-Projekteñ wichtig, in denen die GL bei Bedarf nach Informationen 

suchen wird. Auch die Sicherung der gesamten Projektdaten geschieht über BIZS, alle 

anderen Daten gehen verloren. Ausnahmen bilden dabei nur die Daten aus externen 

Programmen wie CAD oder statische Berechnungsprogramme, die eigens gesichert werden. 

Wir haben nun also gelernt, wie Dateien in BIZS angelegt bzw. eingelesen werden können 

und wie diese immer innerhalb des Projektbaums einem Dokman zugeordnet werden 

müssen, der für die Ablage dieser Dateien zuvor eigens erstellt werden muss. 
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4 Textmarken des Dokmans  ɀ für Word -Dokvorlagen  
BIZS sucht im Word-Dokument hinterlegte Textmarken und ersetzt diese mit BIZS - 

Informationen. 

 

 

 

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) 

 Name1 

 Name2 

 Name3 

 Strasse 

 PLZ 

 Ort 

 Land 

 Land KZ. (Länder - Kennzeichen aus Adressen) 

 Steuer Nr. 

 USt-ID Nr. 

 Mailadresse (aus Ansprechpartner) 

 Vorname (aus Ansprechpartner) 

 Nachname (aus Ansprechpartner) 

 Titel (aus Ansprechpartner) 

 Geschlecht (aus Ansprechpartner) 

 Faxnummer 

 Telefonnummer (aus Adresse oder Ansprechpartner) 

 Projekt 

 Projektnummer 
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 Projektnummer2 (Wiederholung für zweifaches Benutzen der Textmarke) 

 Projektbezeichnung1 

 Projektbezeichnung2 

 Projektbezeichnung1_1  (Wiederholung für zweifaches Benutzen der Textmarke) 

 Projektname1 

 Projektname2 

 Projektname3 

 Projektadresse (komplette Projektadresse) 

 Projektname1 

 Mitarbeiter (Ersteller) 

 Name_fuer_Beleg 

 Name_fuer_Beleg2 (Wiederholung für zweifaches Benutzen der Textmarke) 

 Ersteller 

 Ersteller_Name1 (aus Mitarbeiter) 

 Ersteller_Name2 (aus Mitarbeiter) 

 Ersteller_Telefon1 

 Ersteller_Telefon2 

 Ersteller_Telefon1_2 (Wiederholung für zweifaches Benutzen der Textmarke) 

 Ersteller_Mail 

 Ersteller_Fax 

 Ersteller_Abteilung 

 Ersteller_Durchwahl 

 Ersteller_Mobil 

 Betreff1 (des Dokmans) 

 Betreff2 (des Dokmans) 

 Geburtstag (komplettes Datum des Ansprechpartners) 

 Geburtstag2 (nur Tag und Monat des Ansprechpartners) 

5 Textmarken in EXCEL 
Sie können auch in BIZS EXCEL-Vorlagen bearbeiten und über Textmarken füllen 

lassen. Excel selbst verfügt über keine Textmarken wie Word. Daher müssen die 

Textmarken direkt in die Zelle geschrieben. Eine Textmarke beginnt immer mit # und 

endet mit # 

 #DATUM# Datum der Erst ellung des  Dokmanôs  

 #Uhrzeit#  Uhrzeit der Erstellung des Dokmanôs 

 #PRJNR# Projektnummer  

 #PRJ_ADR_NAME2# Name2 des Projektes  

 #PRJ_ADR_NAME1# Name1 des Projektes  

 #PRJAUFTRAGGEBER# Name2 des Projektes  

 #FA_NAME4# Briefanrede (Adresse)  

 #PRJTITEL#  Projektbezeich nung1 des Projektes  

 #PRJTITEL2#  Projektbezeichnung1 des Projektes  

 #ANSCHRIFT# Anschrift (Adresse)  
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 #MA_NAME1# Mitarbeiter (Ersteller) Vorname  

 #MA_NAME2# Mitarbeiter (Ersteller) Nachname  

 #MA_Telefon#  Mitarbeiter (Ersteller) Telefon  

 #MA_MAIL# Mitarbeiter (Ers teller) Mail  

 #FA_FAXNUMMER# Faxnummer der Adresse  

 #Betreff1#  Betreff1 des Dokmans  

 #Betreff2#  Betreff2 des Dokmans  

 

6 Grafische Darstel lung Dokman 

 

Dokumente 

Mit Versionen 

Archiv 

DOK-Vorlagen (ab 

Word 2000 für 

Word), alle 

anderen Vorlagen 

Dokumente 

Mit Versionen 

Befüllen mit 

Textmarken 

Wiedervorlage 

angezeigt in  

MYBIZS 

DOK-

Vorlagengruppe 

EXCEL-

Vorlagengruppe 
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7 Dokman2  
In der Projektabwicklung hat sich gezeigt, dass der normale Dokman nicht immer angewandt werden 

kann. Daher können Sie den Dokman2 wahlweise oder komplett im Projekt zuschalten. 

bŀŎƘ ŘŜƳ ¦ǇŘŀǘŜ ŀǳŦ ŘƛŜ ±ŜǊǎƛƻƴ оΦфн ƪǀƴƴŜƴ {ƛŜ ŦǸǊ LƘǊ ¦ƴǘŜǊƴŜƘƳŜƴ ŀǳŎƘ ŘŜƴ α5ƻƪƳŀƴн ŦǸǊ 

tǊƻƧŜƪǘŜ ǾŜǊǿŜƴŘŜƴάΦ 

Diese Funktion ist an den Explorer angelehnt und stellt sich im Info-Bereich des Projektes gleich dar. 

Die Nutzung betrifft aber alle Mitarbeiter des Mandanten. 
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8 Einstellungen  für Dokman2  
In BIZS/Stammdaten/Optionen/Archiv-5ƻƪƳŀƴ ǎŜǘȊŜƴ {ƛŜ ȊǳƴŅŎƘǎǘ Ŝƛƴ IŅŎƪŎƘŜƴ ōŜƛ α5ƻƪƳŀƴн ŦǸǊ 

Projekt verwŜƴŘŜƴάΦ Damit wird generell im Projekt der Dokman2 zur Verfügung gestellt. 

 

 

 

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

werden. Falls die Option αProjektordner in Jahr unterteilenΧά aktiviert wurde, wird der Ordner noch 

in Jahre eingeteilt.  

Falls Sie nur wahlweise auf den Dokman2 zugreifen möchten, aktivieren Sie nicht den αDOKMAN2 für 

Projekte verwendenά. Sie können im Projekt den Dokman2 als Administrator aktivieren. 
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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 ändern 

 

Klicken Sie per Doppelklick auf die Bezeichnung  Projektordner. Danach können Sie das Feld 

editieren. 
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Orientieren Sie sich dabei an Ihrer bisherigen Verzeichnisstruktur. 

Speichern Sie diese neue Option ab und starten Sie BIZS neu. 

 

9 Ordner - und Verzeichnisstruktur vorbelegen  
In BIZS/Stammdaten/Dokman gibt es eine neue Spalte, die Dokman2 heißt. 
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IƛŜǊ ƭŜƎŜƴ {ƛŜ ǳƴǘŜǊ αtǊƻƧŜƪǘƻǊŘƴŜǊ ǾƻǊōŜƭΦά ŜƛƴŜ {ǘǊǳƪǘǳǊ Ǿƻƴ hǊŘƴŜǊ ǳƴŘ ¦ƴǘŜǊƻǊŘƴŜǊ ŦŜǎǘΦ 

 

Sie können auch Dateien angeben, die beim Erstellen des Projektes mit kopiert werden. Auch hier 

können Dokvorlagen in Word oder Excel automatisch gefüllt werden. 

Wenn Sie Ihre Eingabe an dieser Stelle beendet haben, speichern Sie mit einem Mausklick auf das 

Diskettensymbol ab. 

 

 

 

Hier legen Sie den Parameter neu an. Klicken Sie dazu auf Neuanlage, wählen Sie per Drop-Down aus 

ŘŜƴ ǾƻǊƎŜǎŎƘƭŀƎŜƴŜƴ tŀǊŀƳŜǘŜǊƴ α5ƻƪaŀƴ-tǊƻƧŜƪǘά ŀǳǎΣ 
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speichern Sie ab und starten Sie BIZS neu. 
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10 Kalender  - Terminverwaltung  
Über das Öffnen der Favoriten-Maske ĂKalenderñ 

können sämtliche Terminvorgänge festgelegt 

und verwaltet werden. 

  

 

 

Nach dem Öffnen der Maske stellt sich diese 

wie folgt dar: 

 

 

Die Kalenderübersicht springt zunächst automatisch auf das heutige Datum. Über die beiden 

Kalender-fenster am rechten oberen Bildrand kann das gewünschte Datum eingegeben 

werden, das in der Übersicht angezeigt werden soll. Der ausgewählte Bereich ist dort immer 

blau markiert. Hier können sowohl ein einzelner Tag als auch größerer Zeiträume selektiert 

werden. Dafür fährt man einfach mit der gedrückten, linken Maustaste über die Tage, die 

angezeigt werden sollen. Haben wir z.B. die gesamte Woche angewählt, sieht unsere 

Übersicht wie auf der nächsten Seite aus. 
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Die Kalenderübersicht zeigt mir nun die gesamte Woche an. Daraus ist erkennbar, dass für 

mich in diesem Zeitraum noch keine Termine vorliegen. Standardmäßig werden beim Öffnen 

des Kalenders immer nur die eigenen Termine angezeigt. Dies ist am eigenen Namenskürzel 

oberhalb des Übersichtsfensters erkennbar und auch am Häkchen beim eigenen 

Namenskürzel im rechten, unteren Fenster. 

Ich möchte mir nun mit anzeigen lassen, welche Termine Franz Häussler in dieser Woche 

hat. Dazu setze ich ein Häkchen vor den Namenskürzel des gewünschten Kollegen, in 

diesem Fall FH. Anschließend klicke in mit der linken Maustaste irgendwo in die große 

Kalenderübersicht ï die gewünschte Anzeige wird aktualisiert und sieht wie folgt aus: 
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Diese Funktion kann für eine beliebige Anzahl von Kollegen 

verwendet werden. Durch an- bzw. ausklicken der Häkchen 

und anschließender Aktualisierung durch Klick in die Kalender- 

übersicht kann die Einstellung immer wieder geändert werden. 

Möchte ich eine Einstellung standardmäßig übernehmen, weil 

ich z.B. immer sehen möchte, welche Termine ein bestimmter 

Kollege hat, kann ich diese ĂEinst. Speichernñ. Nat¿rlich kann ich 

auch während dessen die Anzeige des Kalenderzeitraums ändern. 

Wir wollen nun einen neuen Termin anlegen. Aus diesem Grund haben wir 

auch Franz Häussler zugeschaltet. Denn da er bei unserem Termin mit 

dabei sein soll, mussten wir uns zuerst vergewissern, ob er überhaupt Zeit 

hat. In diesem Fall hatten wir Glück, er hat diese Woche noch keine 

Termine. 

Wir wissen bereits, dass unser Termin am Donnerstag, 11. Dez 2008, von 9:00 ï 13:00 Uhr 

stattfinden soll. Dazu ziehen wir mit der gedrückten, linken Maustaste über den gewünschten 

Zeitraum und klicken anschließend mit der rechten Maustaste hinein. Aus dem 

aufspringenden Men¿fenster wªhlen wir ĂNeuer Terminñ aus. 
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Darauf erhalten wir ein neues Menüfenster, das wie folgt aussieht: 

 

Behandeln wir nun die einzelnen Felder dieser Maske: 

Betreff:  Titel des Termins, Eingabe immer mit (Projekt-)Name + Thema 

Ort:   Ort des Termins, kann auch ĂB¿ro/Besprechungsraumñ sein 

Beginnt/Endet um: hier wurde bereits unsere zeitliche Definition übernommen, kann 

natürlich verändert werden 

Ganztägig:  in unserem Fall nicht anklicken, wird anschließend erläutert 

erinnern: hier kann eingestellt werden, wann man an diesen Termin erinnert 

werden soll.    Falls gewünscht, im Fenster ein Häkchen setzen. Bei 

den folgenden beiden Fenstern kann dann wird dann der Zeitpunkt 

eingegeben. In unserem Beispiel wählen 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 

darüber informiert. In unsrem Fall soll Franz Häussler 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 ï in unserem Fall also projektbezogen. 

Die BAM AG in der Schweiz hätte hier noch die Möglichkeit, einen 

Termin artikelbezogen zu definieren, wenn z.B. dieser Termin durch 

den Verkauf einer Maschine über dass Tool Verkauf/Artikel angelegt 

ist. 

 

Vorgang: Auswahl des Projekts > im Feld wird dann die Projektnummer 

angezeigt. Hªtten wir im Feld ĂVorgangsartñ zuvor ĂAdresseñ 

ausgewählt, könnten wir dann die gewünschte Adresse auswählen, 

gleiches gilt f¿r ĂAnsprechpartnerñ. 

Status: hier wird nochmals (farblich) definiert, wo der Termin stattfindet ï in 

unserem Fall also auswärts. 


