E easvios

easyJOB

Infos fur Neueinsteiger zum
User-Interface

|

BECAUSE SOFTWAiE - EASYJOB

because it works




E casvios

INHALTSVERZEICHNIS

HERZLICH WILLKOMMNEN ...ttt ettt et et et ete et eseessesseessessaessensassseseessensaessasssessansesssesssensansesssesssensanssensensean 5
STARTEN MIT @ASYJOB.....coiiiiiiiiiictt ettt bbb s 5
S ATESEITE vttt ettt ettt eb e bt b bt e bbb e s s s e ae s e s e s s e st s ess s et e s eseasesensesesssetesenennes 6
[CONIEISTE ettt ettt ettt et ettt et b s asab s e b et et e s essab s et et eaessasas st e s et esessas s et esebesessasaseseteteneasasane 6
HAUPEMEBN Uittt bttt sttt bttt et sseas 8
KUNAENPOITAL ..ttt st et st bttt sttt et eas 9
INDIVIDUELLES DASHBOARD ...ttt easess et et b et essessessesesas s essensessessessssssensensensensessessesessensenes 10
Funktionsaufrufe
Widgets......cocoververenncee
Editiermodus..............

Mehrere Seiten

MULTIWINDOWING / DYNAMISCHE FENSTERGROSSE .......oouiveeeveeeeeeneiese s ssessssss s ssses s s saesen 15
FENSTEIGrOIE SPRICNEIN ...cueei ettt ta st s s s s nas 16
FENSTRINAVIGATION w.oeceie s e 16

EINFUHRUNG IN DIE BEDIENELEMENTE .....ovuiveeieeenetesstaessseeessees s sssessss s bbb ssses s ssassssases s ssessssesssens 17
AUTIUT VON FUNKEION@N ...ttt sasasestasease st s s ssesaces 17
SUCRASSISTENT ..ttt ettt s s nanacs
Erweiterte Selektion
SIEKEIONSVOTIAZEIN ...ttt s ss s s st s st s sasesnaseans

LISTBOXEN
Die AUSWahIIiSte (DrOPDOWN-LISTE) c...euueuureureeereeeeceeeeneeseesecssesssesssessseessssess s s ssss e sssesssessssssssssssessssssssssees 20
DAS LOOKUP c.erererieeitereitirecie e aestaesseastsse st s sstasesst s ts st st se s s s sse s ssenas

Lookup/Genaue Suche
Multiselect/Mehrfachauswahl
Erweiterte LOOKUP-AUSWANT ...ttt sssesssaessesessessssse s e sse s sse s ssenas
D€ VOIEXESUCRE ..ottt ess s s ta sttt s s s naseasasesees

DATENFENSTER NACH SUCHABFRAGE ..ottt sesse s s st s s s ssssesnas 25

Menileiste mit Unterment

Anzeigelayout

DAtENDEIEICKH ...ttt ettt a ettt b e sttt b sttt ebebeae s s s tetenerensans
REFERENZ ...ttt ettt ettt ettt e et et e ae e b ebeesssebeessesbsesb e bsessesssessabeeasanssersanbsessesssensasssensenssensaessensesssenseessansaes 26
BASYDATAVISUBIIZET ..ottt sttt e saesenenes 28

MaATKIEIEN/DEMATKIEIEIN ...ttt a sttt e s s sse st e se st ese st sse st ssesessenestesensenentesentan

SOrtieren ... ecrevceneerecenennenens
Zeilen 6ffnen/komprimieren ....
EITOT et s et ettt bt

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.10 / Stand August 2019

2/63



E caswios

BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ — NEUEN KUNDEN ANLEGEN........cccvuviiiiiiiiciicreiccieine 32

Dialog/REILEr ...
Eingabe der Kundenbezeichnung

BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ — NEUEN MITARBEITER ANLEGEN........cocooiiieieeeeeeeieee 35
BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ = JOBBLAT T ..ottt ere b saeae e b s ne e 36
RAAIODULTON (ENTWEAET/OUET) ..ottt ettt sas s s sansas 36

Aktionsmenii
FREITEXETRI. ccoev et
LookUP .ccveeerereerernane.

Datapicker......ccceu....

Musterjob
Kopfdaten
Anzeigelayout im Jobblatt ...

Leeres JODDIAtE ...

JODZEIIEN ..ot

Ebenen erweitern/reduzieren.........necnernecneeeeinenns

JODZEIIEN KOPIEIEIN ..ottt sttt et ses bbb bbb s bbbt sses et besneee
DIAE & DIOP.ccuucereeeieereiiireieise ettt ssesasesesssesstssessebs st s bbb e b e e st st s b st b eb s bt b st bbb bbb saetnsas
Kostenvoranschlag drucken
Jobleistungen/AbDfrage LEISTUNZEN ..ot ieeetiseseessessessessesset bbb sssssesssessnssessees

BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ - KALENDER

Tasks anlegen
Bereichspfeil................
Scrollpfeil......cocveueunee
Anzeigelayout
Drag & Drop......ccoceeereereuneemneenes

Tooltip bei Mouseover ................

Dialog TErMIN/AUTGADE ...ttt sa et saeans
TEIMINAIEEN ... bbb bbb bbb bbb bbb
Referenz/ Abhangig von
Datum von/bis und Uhrzeit von/bis
S0l1Zeiten/RESSOUICERNUDEISICNT.........cueeeieeeeceeececieeeeae e sase s sae s sass s saens
Prioritat/Status ...

Ersteller/Teilnehmer/Organisator
Sichtbarkeit/Bearbeitbarkeit ...
Beschreibung und Dokumente am Termin hinterlegen

UBERSICHT BEDIENELEMENTE «..ouvvuuervveniieesseseseesssessssessssssssssssssessssesssses st ssssssssssssssessssessssssssssssssssssssssssesssssssssessssnns

AKEIV-SYIMBDON ..ottt eb bbbt s bbb st bbb bbb bbbt saen
NEUET DAtENSATZ....ceeiet bbb
DIrOPDOWN UNG LOOKUP ...euirireireinineieiieeaeiaeeneieseistaseesessetsebssise sttt ssesssesesssesstssessesssssebssssessss s bassssassnesassnsas
RAAIODULEONS ...

Aktionsment bzw. Daterange Control.........cccoonvininincncnnas

Aktionspfeil.................
Bereichspfeile
Checkbox oder Kennzeichen
Checkbox "aktiv"
Kopieren/Einfugen....
BULEON NEUL.coce bbb st

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.10 / Stand August 2019 3/63



E caswios

BULTEONGIUPPE ..t bbb bbb nas 54
SCNTIEREN ettt ettt b s bbbt b b e s s s et e b et e ae R s s bbb ebebeseas st s et etebeaeas s besesebenensasastan 55
PIEIIEIEIMEINTE ...ttt ettt b bbbt b st st st ssae s e s bt st et ebeneasas s ststsnsssnsans 55
KOITISTON PrUTEN .ot tieeieeesessesset sttt s ssse s sses st sses st b se bbb s s ssssesensseseees 55
TaDElEN-DAtENSALZ IOSCREN ...ttt bbbttt e s s s st tebesensans 56

REAUZIEIEN/EINWEITEI N ..ottt ettt bbb s e b st st essae s s s st st ebebeneasasssesasensssasans 56
TabelleN-Datensatz DEAIDEITEN ...ttt ettt nsaes 56
WEITEIE OPTIONEIN ettt ettt sttt sttt ses et sessncs

Textfeld erweitern ....

Texteditor easyJOB

TabelleNVOrIageNn VEIWENAEN ...ttt ssesesssesesssessesssssesssasessssassse s s sasssssaees 58
OK + AUTZADE/TEIMIN BITASSEN ..ottt et sssesesssesssssessess bbb s ssessesen 58

OK 4 E-MaIT SEBNAEN ...ttt ettt a e bbb st e b e s s asss b st stebeneassssbstssasenensasanas 58
OK 4 DIUCKEN ottt ettt bbbttt bsae R e bbb et e b e s eas st s et et etsaens st esesesenensasasasan 58
[N Lo ] 4= T 59

LiNK ZU FUNKEIONSAUTTUTEN ettt bttt sttt st st bs s s asaes 59

Fehlermeldungen Und HINWEISTEXLE ......c..cuverineireirerceeeeteeteeieeieeisesseeseisesset sttt ssessesssesessessees 59
UBERSICHT DER SHORTCUTS IN €ASYJOB......couureeumeriesereessessssesessssseessssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssnens 60
[N RASYJOB ...ttt e bbbt

Im Dashboard
Im Texteditor

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.10 / Stand August 2019 4/63



E casvios

HERZLICH WILLKOMMEN

Wir begriiBen Sie ganz herzlich in der easyJOB-Welt. Unser Handout soll Innen den Einstieg in
easyJOB erleichtern und kann als Basis fir eine eigene Anleitung fiir Ihre Mitarbeiter dienen.
Bei Bedarf stellen wir es Innen gerne als Word-Dokument zur Verfligung. Das PDF finden Sie
auf der Anmeldeseite unterhalb der Login-Felder und im Kundenportal unter Anleitungen /
easyJOB.

STARTEN MIT easyJOB

Die Bedienung von easyJOB funktioniert im Browser. easyJOB wird fiir folgende Browser
optimiert: Safari fir Mac und Firefox fiir MAC und Windows, ab der Version 4.90 wird auch
der Chrome fiir MAC und Windows unterstiitzt. Bei Klick auf den Link ,Browserhinweise“ auf
der Anmeldeseite 6ffnet sich ein Dokument mit weiteren Informationen.

@ Erowserhinweize

Zum optimalen Arbeiten gibt es noch einige wichtige Browser-Einstellungen zu beachten:

e Der Browser muss die Einstellung Popups zulassen gesetzt haben. Nachdem
Popups fiir die Anwendung zugelassen wurden, bitte die Anwendung easyJOB neu
aufrufen.

e Firefox: Extras / Einstellungen / Datenschutz & Sicherheit / ,Pop-up-Fenster
blockieren“ deaktivieren oder unter ,,Ausnahmen* die Adresse der Website von
easyJOB hinzufiigen.

e Safari: Einstellungen / Sicherheit / Pop-Ups blockieren

Die URL im Browser zu easyJOB sieht ungefdhr so aus:
Beispieladresse: http://demo.because-software.com/easy/easyJOB/Home.aspx

Die Serveradresse gibt der Supervisor bekannt. Achtung: Je nach Zugriffsart (intern oder
extern) kann sie unterschiedlich sein. Nach dem Aufruf 6ffnet sich die Anmeldeseite.

Anmelden

Das Einloggen erfolgt durch Eingabe von Benutzername und Passwort.
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Startseite

Nach dem Einloggen 6ffnet sich die Startseite, deren 3 Elemente wir Thnen nachfolgend
vorstellen. Ausgeliefert wird eine fertige Startseite, die Sie aber jederzeit individuell anpassen
kénnen.

3
angemeldet: Ben Schneider ~ o

+ nNew E Job ® Stunden B Einkauf B Verkauf Q Kommunikation D Ablage Kalender n Stammdaten {@} Einstellungen ‘ﬁ Extras

Ubersicht der nchsten 7 Tage Kalender & Mallbox a
Heute m
Online-Strategie Jahr 310817
P 2018 -
04.09.17 . .
bis 15.09. Praes mein Termine Stunden Team Kontrolle
. B Mailbox Kalender meiner Woche Stunden Stunden
Anderung 1109.17 Gruppe
1309.17 E—
Ubersichten SollfIst Stunden Wache
Morgen (1)
13.09.2017 (1) Stunden
Uberfillig (4)
Geplant (2)
_ Job Unit2 Ressourcen ;;
Ubersicht Ubersicht
0%
lconleiste

Die Iconleiste gibt hnen Information tiber den angemeldeten User und zeigt Icons fiir ,Neue
E-Mail eingetroffen/, Zuriick zur Startseite®/,Startseite aktualisieren®/,Hilfe aufrufen®/
~Abmelden®

3 o~
angemeldet: Ben Schneider E| '|_|-|_T 'E__;& @ E>

E-Mail
Das Icon mit dem E-Mail-Symbol erscheint in jedem Fenster, wenn neue E-Mails empfangen
wurden (Voraussetzung sind entsprechende Mailboxeinstellungen).

Mit Klick auf das Icon werden alle fiir den Mitarbeiter einsehbaren Mailboxen mit der Anzahl
der neuen E-Mails angezeigt. Jede Mailbox kann direkt dort ge6ffnet werden. Nach dem
Offnen einer Mailbox gelten die darin empfangenen E-Mails nicht mehr als ,neu” und das
E-Mail Icon verschwindet wieder (bis zur ndchsten neu hereingekommenen E-Mail). Jede
einzelne Mail verbleibt aber so lange im Status ,,ungelesen” (fette Formatierung des Betreffs),
bis sie erstmalig ge6ffnet wurde.

Home/zuriick zur Startseite
Mit Klick auf dieses Icon gelangen Sie immer zurlick auf die Startseite.

Startseite aktualisieren
Durch die Aktualisierung der Startseite werden Anderungen an den Datensétzen z.B. in den
Widgets angezeigt.

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.10 / Stand August 2019 6/63



E easvios

Hilfe
Fahrt man mit der Maus Uber das Hilfe-Icon

angezeigt.

wird die verwendete easyJOB-Version

engemeldet: Ben Schneider

easy OB 5.10a licensed to BECAUSE SOFTWARE - DEMO Marketing @

Die Online-Hilfe kann Uber das Hauptmenii ,Extras” oder alternativ tiber das Icon [@
rechts in jedem Fenster aufgerufen werden. Je nach Funktionsbereich (z.B. Jobcenter oder
Kalender) wird eine kontext-sensitive Hilfe angezeigt. Die funktionale Beschreibung kann
durch agenturspezifische Texte ergdnzt werden.

< Eintrag zurtick Eintrag vor >

Hilfe > Themen Liste > Startseite

Startseite [E

Willkommen bei easy]OB!

Die Startseite verstent sich als Ihr Ausgangspunkt zu den lizenzierten easyOB-Funktionen,
die Sie uber das Menu, uber Panels der klassische Startseite oder Uber Dashboard-Widgets

aufrufen ksnnen. Jede aufgerufene Funktion wird als neues Fenster (bzw. aus technischer
Sicht als Pop-up dieser Startseite) geoffnet.

Verwandte Themen:

£25108 Grundlzgen Je nachdem, welcher Anwenderrolle Sie im Lizenzmodell von easyJOB zugewiesen wurden,
2asy|OB Versionshin. . stellt sich die Startseite unterschiedlich dar. Im Infobalken wird ausgewiesen, welche Lizenz
Klassische Hilfe bis 4. im Einsatz ist: easy]OB, easy)OB media.pro, Workflow oder Stunden.)

Um |hre personlichen Startseite festzulegen, wahlen Sie aus dem Startseiten-MenU
Einstellungen / personliche Einstellungen den Eintrag Startseite. Alternativ dazu konnen Sie
die Zuordnung direkt im Mitarbeiterstamm auch fur andere Mitarbelter vornehmen

Abmelden
Uber dieses Icon melden Sie sich wieder aus easyJOB ab.
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Hauptmendu

In der oberen Mendileiste sind die Hauptfunktionsbereiche untergebracht. Ein Oberbegriff und
ein Piktogramm stehen dabei fiir einen Hauptmeniipunkt. Das Aufklappen der Untermeniis
erfolgt mit ,,Mouse over®, der Aufruf von Menlpunkten mit einem Klick darauf. Bei Bedarf
kann das komplette Hauptmenii fiir bestimmte Mitarbeiter ausgeblendet werden.

+ New F=3s0b (©) stunden [7) einkaut [7) verkaut () kommunikation [[7) Ablaze [T] Kalender £ stammdaten O} Einstellungen Yip Extras

Neu
Unter dem Menliipunkt ,Neu“ sind zur Vereinfachung die Neuanlagen der wichtigsten
Mentipunkte zusammengefasst.

Job

Hier befindet sich der Zugang zum JobCenter, einem der wichtigsten Funktionsbereiche in
easyJOB, und zu einzelnen Jobs iiber ,JobBlatt direkt®. Lieferantenanfragen konnen bearbeitet
und mit , Abfrage Leistungen® kann jobiibergreifend nach Leistungen gesucht werden. Zudem
bietet easyJOB fir ein professionelles Job- und Finanzcontrolling bereits viele fertige Reports
an.

Stunden
Der Mentlipunkt enthdlt die verschiedenen Moglichkeiten zur Stundenerfassung, die Abfrage
der Stunden, wie auch Reports und Auswertungen.

Einkauf
In diesem Mendi finden Sie die Funktionen fur Lieferantenanfragen und -angebote, die
Bearbeitung und Abfrage von Eingangsrechnungen und Spesenbelegen.

Verkauf
In diesem Menii sind die Funktionen fiir die Erstellung und Abfrage von Ausgangsrechnungen
zusammengefasst.

Kommunikation

Hier kdnnen Notizen bearbeitet und abgefragt werden. E-Mails, Telefonnotizen, Memos,
Briefings, Korrespondenz etc. werden in easyJOB als sogenannte Notizen gespeichert. Auch die
Verwaltung von Tickets und die Freigabeprozesse finden Sie in diesem Mentpunkt.

Ablage
In easyJOB konnen beliebige Dokumente und Dateien in einer referenzierten Ordner-Struktur
verwaltet werden. Der Aufruf der Ordner erfolgt tiber dieses Menii.

Kalender
Alle Funktionen rund um die Themen Termine und Aufgaben sind hier zusammengefasst:
Kalender, Termin/Aufgabenliste, Ressourcentibersicht und das Jobtiming.

Stammdaten

Die Stammdaten sind die Datenbasis fiir die Arbeit mit easyJOB. Hier werden die Basisdaten
(z.B. fiir Adressen, Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter, Leistungsarten und Kontenzuordnung)
gespeichert. Bitte befragen Sie vor Anderungen Ihren Supervisor.

Einstellungen

Im Mend Einstellungen werden die wichtigsten persénlichen und allgemeinen Einstellungen
vorgenommen, die eine individuelle Anpassung von easyJOB an die agenturspezifische
Arbeitsweise ermdglichen. Einige dieser Daten werden bei der Erstinstallation zusammen mit
dem Because-Software-Betreuer hinterlegt und sind in weiterer Folge nur selten anzupassen.
Bitte befragen Sie vor Anderungen Ihren Supervisor.
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Extras
Zugang zur Hilfe, zum Kundenportal, Tools fiir Online-Support, Passwort dndern, Report-
/Aufgabenplanung, Fibu-Uberleitung, Hilfsprogramme und weiteres.

Hinweis: Welche Menlpunkte und Funktionen Sie sehen kénnen, ist abhdngig von Ihrer Lizenz und
Berechtigung.

Kundenportal

Unter dem Menipunkt ,Extras“ finden Sie den Zugang zum Kundenportal: Wir haben viele
nitzliche Informationen fiir Sie aufbereitet, z.B. in der Rubrik ,, Tool des Monats“ oder
Anleitungen, Tipps und Tricks“ - klicken Sie sich einfach mal durch.

I = \
l - b ecause Home Because Software Kundenportal /C" Logout

had '

Kundenportal

a

Obersiche
s Herzlich willkommen

Tool des Monats

Tutarials "easy mit easyjOB” y
Downlcadbereich stehen e e Downloads arifdaten z e
Anleitungen

Updates Alle Produkte rund um easy|OB haben fiir Sie in unserer easyTHEK zusammengestelit. Im Tool des
Monats stelle er eine Fu alitat en Vordergrund. Und der neuen Rubrik - Tutorials
Versionshinmeise / News >

easy mit easyJOB" - stelle hnen Neuigkeiten als

Termine

easyUSERDAY

Galerie

Lizenziibersiche

Neuigkeiten Termine
Downloads
easyTHEK
Releases - Interview mit drei.. App fur Termine und Aufgaben
Releases - ein ganzes Stlck Arbeit Release 5.10
Aktueller Newsletter 01/2019 Release 5.20

Support und Beratung

seren Supportzeiten stehen 3¢

zeitintensive Beratungsleistungen
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INDIVIDUELLES DASHBOARD
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Im Gegensatz zur Menlileiste, die fest definiert ist, sind die Komponenten der freien Startseite
(Dashboard) individuell an die Agentur oder sogar den Mitarbeiter anpassbar. Das Dashboard
wird in einem schlichten Standard ausgeliefert. Farbreduziert, mit klaren Icons und der
Akzentfarbe blau. Wir bieten Ihnen die Moglichkeit, Inr Dashboard nach Ihren Vorstellungen
zu gestalten. Binden Sie ein beliebiges Hintergrundbild ein, gestalten Sie Icons, Panels und
Uberschriften nach lhren Wiinschen. In der Datenbank finden Sie einige Standard-Dashboards,
die Sie durch Kopie anpassen kénnen.

angemeldet: B

—+ New Foqsob (O stunden [3) Einkaur [7) verkaur () kommunikation ([T Ablage [T] kalender [} stammdaten 5} Einstellungen ¥y Extras

Socrschtde achsten 7 Tase falenscr & alox 2
oo (=x o
g:;l;e-smnmqiehhr 31 ua 17 z] ﬂ w v ;\‘b J[LLH
04.09.17 _ - "
ArET— Mailbox mein Termine Stunden Team Kontrolle
"‘ Ahnlm;nun. o] Kalender g\::g; Woche Stunden Stunden
.
1200
Anderung 140917
16, c;v 17 o— /]L_\ jgt Stunden
o= || |oom
%
Adresse oder Person suchen +
Notizen mit Wiedervorlage fur heute L4
Zuletzt verwendete Jobs
MULLER-1700026 / Website - Landingpage
AHG-12100/ Folder Linz 12 Seiten
SIEM-170000% / Digital
XIMA-1700031 / Imagebroschiire - NK
MULLER-1700025 / Website - Landingpage 2
AHG-12104 / Festival Webauftritt
BECAUS-00003 / Gemeinkosten
MULLER-1700032/ Social Media Kampagne
ARTAM-1700014 /PR
ARAG-1700090 / Geschaftsdrucke Frau GroB
+ 2 |I|
Funktionsaufrufe
o A Coo
- ( 1D 0a0
—_ "/ 00D
_ Jobs Unit 2 Ressourcen
Ubersicht Ubersicht
Adresse oder Person suchen +
Motizen mit Wiedervorlage fiir heute e
Im Dashboard platzieren Sie am besten diejenigen vordefinierten Funktionsaufrufe, die fiir die
tagliche Arbeit am allermeisten gebraucht werden. Viele Funktionen kénnen mit individuellen
Selektionsvorlagen verknlipft werden, so dass Sie hdufig benotigte Selektionen schnell
aufrufen kénnen.
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Die Funktionen kdnnen wahlweise als Icons oder Link dargestellt werden. Personliche
Informationen, wie die Anzahl der bereits geschriebenen Stunden oder die Anzahl der Notizen
mit Wiedervorlage, werden mit Zahlen-Icons dargestellt. Bei Funktionen mit einem + Icon auf
der rechten Seite konnen direkt neue Datensétze erzeugt werden (z.B. fiir die Neuanlage von
Adressen, Terminen, Jobs oder Notizen).

Auf der Startseite 6ffnen sich personliche Listen wie zuletzt verwendete Jobs oder zuletzt
verwendete Vorlagen in Form einer Liste.

v JobCenter +
Kontakter persdnlich
Jobeenter Kunde A
Job Ubersicht
Meine Projekte
JobPR
Job-Auswertung
Jobs Digital
Jobs Event
Jobs Werbung
zufakturieren

Widgets

Uber Widgets werden die in easyJOB enthaltenen Daten entweder als Listen (z.B. zuletzt
verwendete Jobs), oder auch grafisch aufbereitet in Form von Balken-, Tortendiagrammen und
Graphen angezeigt.

Zuletzt verwendete Jobs Stunden

MULLER-1700026 / Website - Landingpage . =0 Umsatz Income Profit

AHG-12100/ Falder Linz 12 Seiten o0 E h:'::f;j
SIEM-1700009 / Digital 50 [ Proft
XIMA-1700031 / Imagebroschire - NK s » I

MULLER-1700025 /' Website - Landingpage 2 0= =

AHG-12104 / Festival Webauftritt gg

BECAUS-00003 / Gemeinkosten 20132014 201520142017

MULLER-1700032 / Social Media Kampagne

Fiir spezielle Einsatzzwecke haben wir einige besonders innovative Widgets entwickelt, die wir
Ilhnen nachfolgend vorstellen.
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Anwesenheitswidget: Die ein- und ausblendbare Anwesenheitsliste zeigt schon auf dem
Dashboard, wer im Haus, in einer Besprechung, im Urlaub oder Homeoffice ist. Ideal fiir den

Empfang oder Mitarbeiter in der Administration.

@ Scheider Ben

Name: v a bt O kommunikation () Ablage [T] kalender [ stammdaten 3 einsteliungen ¢ extras
® Fill Andreas

® Gemmer Heinz

® Mann Annika m
® Mayer Linda () in il
N eSh o0l
® Menter Lorenz
® Miller Antonia Stunden oeam Konwrle
w

@ Miller Simon

Tel: 2
Mail: 5
® Neumann Philip = ™ ] o
= 7 ala)
® Santoro Miguel 4 - - .
© Shaidtkaivia b Unitz  Ressourcen
sicht Ubersicht
T 10%
® Stunder Peter e oder Person suchen +
® Thomsen Torsten [ 1]

In mit Wiedervorlage fir heute
® Weil Nicola

Zuletzt

R-1700026 / Website - Landingpage.
12100/ Folder Linz 12 Seiten Abstimmung
700009/ Digital 1409.2017
1700031 / Imagebroschiire - NK
R-1700025 / Website - Landingpage 2
2104 / Festival Webauftritt

MUOLLER-1700026 / Website -

15-00003 / Gemeinkosten
R-1700032 / Social Media Kampagne
1700014/ PR
1700090 / Geschaftsdrucke Frau Gro8

2|1
Stundenwidget: Das einblendbare Widget ermoglich eine besonders schnelle und komfortable
Stundenerfassung. Ziehen Sie per Drag & Drop, etwa aus dem Widget , Zuletzt verwendete
Jobs“ oder ,,ToDo-7-Tage*“ den gewiinschten Job auf das Uhrsymbol. Sofort 6ffnet sich das
Stundenwidget mit dem vorausgefillten Erfassungsdialog.
+ new Esob (O stunden [7] inkaut [ verkaut () Kommunikation [[7) ablage [T] kalender [ stammdaten 5% einsteliungen 3¢ extras Referenz Daver
L s
Autohaus Grelner 6:00
Hes
. s S
line-Strategie Ja i | : 9 1 . Folder o
::‘L o 31:0:617 E L m K“/ == u_[|.|.| AHG-12100 / Folder Linz 12 Seiten 4:00 —
T a1 Mailbox mein Termine Stunden Team Kantrolle » Standard / Anderung. 400
M e 7o Kalender EII{E;‘]:EPL Woche Stunden Stunden web At 200
12;)0 AHG-12104 / Festival Webauftritt 2:00 m—
Mo 1409.17 ® Standard 2:00
16.05.17 ) -
w7 TR » @l
l 1%
Adresse oder Person suchen +
Motizen mit Wiedervorlage fir heute L2
MULLER-1700026 / Website - Landingpage
AHG-12100 / Folder Linz 12 Seiten Abstimmung
SIEM-1700009 / Digital 14092017
XIMA-1700031 / Imagebroschiire - NK MULLER-1700026 / Website -
MULLER-1700025 / Website - Landingy Landingpage
AHG-12104 / Festival Webauftritt Anderung
BECAUS-00003 / Gemeinkosten 14092017 - 16.09.2017
MUOLLER-1700032 / Social Media Kampagne
ARTAM-1700014 /PR
ARAG-1700090/ Geschiftsdrucke Frau Grofs :: z ;f :::‘::::s(- :ﬁ &
Pause: ‘ T5% Differenz: -2:.00
Dauer: 1:46
+ Differenz: 414
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E cas-ios

ToDo-7-Tage: Dieses Widget zeigt Termine, Aufgaben, Urlaubseintrage, Geburtstage, zu
priifende und bearbeitende ERs und Erinnerungen fiir die kommenden 7 Tage an. So sehen Sie
schon auf dem Dashboard, was fiir den heutigen Tag ansteht.

Zuletzt verwendete Jobs: Hier werden die von lhnen zuletzt verwendeten Jobs angezeigt.

Meine Referenzen: Das Widget listet jene Referenzen auf, auf die Sie zuletzt Stunden
geschrieben haben. Zusatzlich ist in der Tagesdarstellung die Anzeige von personlichen
Aufgaben/Terminen, Notizen, Dokumenten und Telefonaten moglich (1 bis 4 Wochen zuriick).
Sie konnen das Widget sehr gut fiir Ihre Stundenschreibung nutzen, einfach einen Task ins
Stundenwidget ziehen.

Super-Search: Uber die Super-Search-Funktion wird die easyJOB Datenbank (Kunden, Jobs,
Adressen, Personen, Lieferanten, ERs, ARs, Auftrage Mandanten, Medien, Mediengruppen)
nach einem Begriff durchsucht. Nach der Auswahl eines der angezeigten Suchergebnisse (z.B.
Kundenname) werden simultan diverse Informationen angezeigt. Die Auswahl dieser
Informationen konnen Sie selber konfigurieren. Weitere Features sind: direkte Verlinkung von
Adressen mit Google Maps, Unterstiitzung der direkten Telefonwahl, Aufrufen der Homepage

tber einen Link.

Tipp: Uber die rechte Maustaste kann in vielen Widgets ein Kontextmeni mit weiteren
Funktionsaufrufen fiir den Schnellzugriff eingeblendet werden.

+ Neu 2 sob (X) stunden [7) Einkaut [7] verkaut (O Kommunikation [[7) Ablage [T) Katender [ stammdaten {5} Einstellungen Y Extras

Ubersicht der nachstes

Heute

Online-Strategie Jahr ~ 31.08.17
5P 2018 -
0409.17
%, Abstimmung 10:00
= .
1200

Anderung

140917

]

Kalender & Mailbox

mein Termine
Kalender meiner
Gruppe

Ubersichten

Job Unit 2
Ubersicht

Ressaurcen
Ubersicht

Adresse oder Person suchen +

Notizen mit Wiedervorlage fir heute L

re \ ¢
Stunden Team Kontrolle
‘Woche Stunden Stunden

SollfIst Stunde

AHG-12104 / Festival Webauftritt
MOLLER-1700026 / Website - Landingpage
AHG-12100{ Folder Linz 12 Seiten
SIEM-1700009 / Digital

HIMA-1700031 / Imagebroschire - NK
MOLLER-1700025 / Website - Landingpage 2
BECAUS-00003 / Gemeinkosten
MOLLER-1700032,/ Social Medla Kampagne
ARTAM-1700014 /PR
ARAG-1700090 / Geschiiftsdrucke Frau Gro

Meine Referenzen

Abstimmung.

1409.2017

MULLER-1700026 / Website -
Landingpage

Knderung

1409.2017 - 16.09.2017
AHG-12100 / Folder Linz 12 Seite

2017 (1)

SuperSearch

Kd.: Adresse
Afrlends KG

50667 Kain
Tel; 2

Mail: ¢
W

Kd.: Personen
o Graner Jens (| =
o' Libert Manuel = sz

Kd.: Umsatz, Income, Profit

120 W umsatz
100
80
&0
40
20
o —

2013 2014 2015 2016 2017
Kd.: Jobs
4FRIEN-17000... Fiyer Benefiz-Event 334100 KSC
4FRIEN-00023  Benefiz Event-Juli 17 1273800 BEC
4FRIEN-00021  Sales Event FuBball S 2258459 BEC
4FRIEN-00020  Fashion Night 8624112
Kd.: ARs (1Jahr)

117008 4FRIEN-1700.. 19.07.2017 450,00
Kd.:Stunden

SIM 26072017 4FRIEN-00020 800

Afriends aQ

Kommunikation
Dokumente

neue Notiz zuReferenz
neue E-Mail 7u Referenz
neue Aufgsbe tu Referenz G
never Termin zu Referenz 1

Stundeneintrag erstallen

Diese Widgets gehoren bereits zum Standardumfang von easyJOB. Die Technik bietet aber
auch die Méglichkeit, agenturspezifische Anforderungen umzusetzen.
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E caswios

Editiermodus

Mit Klick auf das untere linke +-lcon gelangt man in den Editiermodus. Wir empfehlen Ihnen,
fiir die ersten Versuche entweder eine komplett neue Startseite anzulegen, oder eine Kopie zu
erstellen (iiber das Hauptmenii ,Einstellungen/personliche Einstellungen/Startseite®).

el

A

Mehrere Seiten

Das Dashboard kann auch mehrseitig angelegt werden. Die Anlage aller weiteren Seiten (Tabs)
erfolgt tiber Klick auf das +-Icon unten rechts. Mit Klick auf Alt + Seitenzahl wechselt man
leicht zwischen den Seiten hin und her. Via Drag & Drop kénnen die Seiten verschoben
werden. Ein Kopieren von Elementen oder auch ganzen Seiten ist Giber das Kontextmenii
(rechte Maustaste) moglich.

Seite'1' kopieren ALT+C

Im Kundenportal finden Sie unter der Rubrik ,, Tool des Monats“ ein Video zum Stundenwidget
und unter dem Meniipunkt , Anleitungen® ein umfangreiches Whitepaper fiir die Dashboards.
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E casvaios

MULTIWINDOWING / DYNAMISCHE
FENSTERGROSSE

Bei jedem Aufruf einer Funktion 6ffnet easyJOB ein neues Fenster. Dies bietet vielfaltige
Moglichkeiten fiir den Anwender.

easyJOB kann die gesamte GroRRe des Bildschirms (oder mehrerer Bildschirme) optimal nutzen:

e Ein Fenster kann manuell weiter aufgezogen werden, wenn bei Listen oder bei
Kalendern moglichst viele Informationen anzeigt werden sollen.

¢ Jedes Fenster kann in seiner GroRe und Position individuell von jedem Mitarbeiter
eingestellt und abgespeichert werden.

o Fenster kénnen nebeneinandergestellt werden, um z.B. zwei Jobs zu vergleichen, oder
um bei Erstellung einer E-Mail zusatzliche Infos aus einer Notiz oder einem Dokument
einsehen zu konnen.

e Daten konnen so bei Bedarf zwischen zwei Fenstern kopiert werden.

o Beliebige Funktionen, wie Startseite, Mailbox, Kalender, Jobcenter etc. kénnen immer
gleichzeitig offengehalten werden.

o Geoffnete Fenster konnen auch auf einen zweiten Monitor geschoben werden.

Das Multiwindowing ist eine wunderbare Moglichkeit, ganz individuell den Fokus auf wichtige
easyJOB Funktionen zu setzen.

+ New £23 100 (D) stunden [3) Einkaut [ verkaut () Kommorikation [[) Ablage [T Kalender £33 stammdsten {0} Einstengen ¥y Baras | ©2V/08

| a
F= Job MULLER-1700026 / Website - Landingpage (Mller / Digital)

T S

() swndendbersicht Jobar MULLER-1700026 / Website - Landingpage

Online-Strategie Jahr  31.08.17 N 1 | (\

;? 2018
17
1 [—— (Ah Mailbox mein Termine Siul‘!en T!m_n KDﬂh'?H‘t
JOB MULLER-1700026 / Website - Landingpage (Mller / Digital)
Jobzelle > Bearbeiten > Ansicht [2]Job () Stunden [3] Einkaut [7] Verkaut () Kommunikation [T) Abtace F5Y Kalpnder €22 Druck 0/14 ¥ ¥/ Standard Jobblatt (D) v
[ XoR ] Stundeniibersicht Job - easyJOB (Ben Schneider)
+ Text Art T
beite - Landingpage
Summe Total
> it > i V12 ¥ 3
T ‘ (O swnden > Bearbeiten > Ansicht €2 Druck 012 S 71 Standard (0) v
i 23S « ILER
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und Projektplan
- Workshop ] Datum  pitarbeiter Art */ Zuordnung ~/ Lelstung. Stdart Feemee (]
Sie unser Angebot s geplanten
i 0 das weitere Vorgehen Summe 4100
EASROIS I 2407.17 BenSchneider  Job MULLER-1700026 / Website - Landingpage Standard 1,0054d.
Workshop Kickaff, tral eist B o « ILER .
R e i 180717 BenSchneider  Job.  MOLLER-1700026/Website - Landingpage Standard 3,005td
Ausstellerinformation). Projektpian 110717 BenSchneider  Job.  MOLLER-1700026/ Website - Landingpage Standard 8,005td
- Konzept i 100717 BenScheider  Job:  MOLLER-1700026/ Website - Landingpage Standard 80051,
Konzeption/Te ; ines Pl dasalle  Beratung  ES o A KV‘ 060717 BenSchneider  Job:  MOLLER-1700026/ Website - Landingpage Standard 2005td.
L 0407.17 BenSchneider MOLLER-1700026 / Website - Landingpage Standard 1,0051d.
Designvorschlag fr gesamtes Look & Feel der neven Landingpage.  Konzeption ES o~ v LKV B » . »
Erceelhing Designieonzept sSenticher relevanter Desktop- 0307.17 BenSchneider MOLLER-1700026 / Website - Landingpage Standard 1,0051d.
 Basis einer 0307.17 BenSchneider MOLLER-1700026 / Website - Landingpage Standard 3005td.
Decpravine 280317 BenSchneider MULLER-1700026 / Website - Landingpage Standard 30051,
Design der responsive Ansichten (IPhane, IPad | IOS7) auf Basisder  Konzeption ES o T cistung: Projektmanagement, Datenhandling, Kunden
-
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E casvios

FenstergrofBe speichern

Das Icon ,FenstergroRe speichern“[E# steht in Funktionen und Dialogen (ausgenommen
Startseite und Sub-Dialoge) zur Verfligung. Es ermoglicht, entsprechend lhrer MonitorgroRRe
und -auflésung, die GroRe von Dialog- (z.B. Adressdaten) und Funktionsfenster (z.B. Adressen)

anzupassen.
Das nachste Offnen dieses Fensters erfolgt dann an der gespeicherten Position mit der

gespeicherten GroRe. Gespeicherte Werte kdnnen tiber das Startmeni
sEinstellungen/personliche Einstellungen/Standard-FenstergroRen® auch wieder geldscht

werden.

Achtung: Voraussetzung fiir das Speichern von FenstergroRen ist das gesetzte Kennzeichen
»Speichern von FenstergroBen moglich“ (Startseite/Menii Einstellungen/personliche
Einstellungen/Basis).

Fensternavigation

angemeldet: Ben Schneider 'ﬁ-,j‘ {:\f @ E:’

easyJOB
Startseite
E Job XIMA-1700031 / Imagebroschiire - MK (XIMA Print) >
ﬁ Termine/Aufzaben - Detail

Alle Fenster schlieBen

Die Fensternavigation versteht sich als easyJOB-Fenster-Manager, der lhnen eine Ubersicht
uber Ihre gedffneten easyJOB-Fenster bietet.

Stellen Sie den Mauszeiger einfach auf den schwarzen Infobalken. Der nun eingeblendete
Layer zeigt in Listenform alle ge6ffneten easyJOB-Fenster. Um ein Fenster in den Vordergrund
zu stellen und fiir Eingaben zu aktivieren, wahlen Sie die entsprechende Seite (iber die Liste
aus. Das SchlieBen eines einzelnen Fensters erfolgt mit Klick auf X . Um alle gedffneten
easyJOB-Fenster (auler Startseite) direkt zu schlieRen, wéhlen Sie den entsprechenden Eintrag
LAlle Fenster schlieRen®.
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E casvaios

EINFUHRUNG IN DIE BEDIENELEMENTE

Aufruf von Funktionen

Uber den Aufruf von Funktionen (z.B. Jobcenter, Notizen, Adressen) werden selektierte
Datensatze abgerufen, bearbeitet und verwaltet sowie neue Datensatze angelegt. Wird die
Funktion direkt aufgerufen und somit keine Vorselektion getroffen bzw. keine Selektions-
vorlage geladen, erscheint der Anzeigeteil leer.

(oo e JobCenter - easyJOB (Ben Schneider) |

JOBCENTER @ o @ B

F23 1b > Bearbeiten (O stunden [3) Einkaut [} Verkaut (O Kommunikation [[7) Ablage [5) Kalender € Oruck 43 Y% e standard v

SUCHASSISTENT

Mandant v
Auswaht = alle Kunden/Produkte *** v

Joboummer

Kurzbezeich

Beseichoune; Bitte treffen Sie eine Auswahl ...
Jobperiode:

Starttermin: = . d
Endetermin .
[ nur zugeordnete

£ ks anzeigen
A nur akaive

VORLAGE

. bitte auswahien .. v

B vor
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Suchassistent

Der Suchassistent verdndert sich je nach Funktionsbereich. Im oberen Teil befindet sich das
Suchmenii. Hier wird durch Auswahl aus vorgegebenen Listen, Eingabe von Platzhaltern * oder
konkreten Eingaben wie z.B. dem Firmennamen nach Klick auf den Suchen-Button die Suche
ausgelost.

Bei Bedarf kann der Suchassistent durch Anklicken des Icons %

5 > sewtsten (D sunien [ ot [F mit Alt + F oder liber das Icon [l am linken Rand geschlossen
werden. Das Einblenden erfolgt tiber [l oder mit Alt + F.

SUCHASSISTENT * Die Suchanfrage kann durch Aktivierung zusatzlicher

Manganz [ v Selektionsfelder weiter eingeschrankt oder erweitert werden
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte =** (CheckbOX).

Jobnummer:

Kurzbezeic: Ist kein Eintrag in der Datenbank vorhanden, erscheint ein leeres
Bezcichnung: Anzeigelayout. War die Suche erfolgreich, werden die

ebperiace: ) selektierten Daten angezeigt.

Starttermin: = a - 53

Endetermin: = ] i)

| nur zugeordnete

KVs anzeigen

nur aktive

erweiterte Selektion

VORLAGE
. bitte auswahlen .. v
R vorlagen verwalten

Erweiterte Selektion

Umfassendere Selektionen sind liber den Link erweiterte Selektion aufrufbar. Hier kann
die Suche verfeinert werden. Eine Auswahl von vielen Datenbankfeldern oder Kriterien ist
moglich. Es kdnnen auch mehrere Suchanfragen miteinander kombiniert werden (als
Und/Oder-Verkniipfung).

JOBCENTER

F=] Job > Bearbeiten (%) Stunden [7] Einkaur [1] Verkaur (_) kommunikation [[T] Ablsge [T] Kalender £ Druck +/-4Cr Y| eJ Standard v

JobCenter - weitere Selektion - easyJOB (Ben Schneider)

e 8 JOBCENTER - WEITERE SELEKTION
Mandant: - w
Auswahl: """ alle Kunden/Produkte ™" | Allgemein
Jobnummer:
Status AR vorhanden Jobkriterium: | —— v
Kurzbezeich.: Status AR-Vorschlag vorhanden
. ) Status Job abgeschlossen Zusatzfeld Kunde: I~
Bezeichnung: Status Jab aktiv
Jobperiode: Status Job fakturierfahig Zusatzfeld Produkt: |
P Status Job gesperrt T .
Starttermin: = E o Status Job ist fertig -
Status Job ist KV
Endetermin: = - [e] Status KV OK.
Ansprechperson
| nur zugeordnete Auswihlen
KWs anzeigen
nur aktive Kriterium Art Von Bis Oder
Status KV OK. .
Loschen Abbruch
VORLAGE -
.
..bitte auswahlen.. v

[ @ vortagenverwalten
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Selektionsvorlagen

E casvios

Der Bereich "Selektionsvorlagen und -verwaltung" befindet sich am FuRR des Suchassistenten.

JOBCENTER

F=q Job > Bearbeiten (L) Stunden [¥] Einkauf [+] verkaur () Kommunikstion [[] Ablsge [T] Kelender E5p Druck

SUCHASSISTENT X “Kunde™
Produkt™ Kv
Mandant | —— " Job Nummer ~ Job Bezeichnung:: ok
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte ***
ART GmbH
Jobnummer:
Digital
Kirzheasichs ARTIM-1300002/ Landingsl @ ) @
Bezeichnung: Hebako GmbH
e
i
Jobperiode: 01-2018 - 122018 Digital ] @
Starttermin: = = =] HEBAKO-170003% / Landing|
Hettau AG
"l Endetermin: = Er ] Digital
_ BAKO-1700038 / Website Allgemein
nur zugeordnete 5‘#
_ Lauter GmbH l
KVs anzeigen Digital I © persénlich () allgemein
nur aktive | AUTER-1700037 / Website. ‘ aktuelle Selektion als neue Vorlage speichern
R l Bezeichnung:  Jobs 2018
erweiterte Selektion Digital
m MUSTE-1800001/ Musnenm{ Layout: el Standard
Suche nach Auswahl der Vorlage sofort ausfiihren
VORLAGE ] Standardauswahi

_.. bitte auswahlen . W

@ @ voriagenverwalten | Filter: > kein Fl\(erdeﬁn'E

SELEKTION SPEICHERN Neuanlage

0/5 ¢ Y1 el Standard v
AR Abrechnen EK Soll
48.420 EUR 34.560 EUR
19.765 EUR 8.640 EUR
19.765 EUR 8.640 EUR

Selektion speichern - easyJOB (Ben Schneider)

Abbruch

Speichern Sie haufig verwendete Suchanfragen, so dass die Sucheinstellungen schnell wieder

verfligbar sind und nicht jedes Mal wieder neu eingegeben werden miissen.

Erstellen Sie entweder eine neue Suchvorlage [, oder iiberschreiben Sie eine vorhandene

Suchvorlage mit der aktuellen Selektion .

Die gespeicherten Selektionsvorlagen kénnen auch auf dem Dashboard in den Funktionen

hinterlegt werden und kénnen so direkt wieder aufgerufen werden.

JobCenter & X

FUNKTION - EINSTELLUMGEN

Funktion: JobCenter R

Vorlage: : lobs_2018 P

Filter Musterjob:

Name: Jobs_2018 @
Shortcut: kein Shortcut zugeordnet v
Anlagefunktion: anbieten e
Design: Standard e

oK Abbruch
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LISTBOXEN

E cas-ios

Listboxen oder Auswabhllisten stellen Datensatze zur Auswahl bereit.

Die Auswahlliste (DropDown-Liste)

Ein Standardobjekt, das Sie auch aus anderen Anwendungen kennen. Man nutzt es, um aus

einer fix vorgegebenen Liste einen Wert auszuwahlen. Das Textfeld des DropDowns ist

gesperrt, die Eingabe eines Suchbegriffs daher nicht moglich. Geéffnet wird die Auswahlliste

mit Klick auf ~. Uber einen weiteren Klick kann dann direkt ausgewahlt werden.

JOBCENTER JOBCENTER

EJDb * Bearbeiten ® Stunden Einkauf ‘.

EJDb * Bearbeiten ® Stunden Einkauf E

SUCHASSISTENT X
Mandant: | -—-- W
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte ™™
Jobnummer: |

Kurzbezeich.:

Bezeichnung:

Das Lookup

SUCHASSISTENT

Mandant:
Auswahl:
Jobnummer:
Kurzbezeich.:

Bezeichnung:

>

----- “

¥ ®*** glle Kunden/Produkie ***

Kunde

Produkt
Kontakter
Mitarbeiter
Kundenkriterium

Das Lookup ist ein easyJOB-spezifisches Objekt. Lookup deswegen, weil man hier erst in
Datenbanktabellen nach dem eingegebenen Begriff ,,nachschaut”, um dann aus der
vorgeschlagenen Liste eine Auswahl zu treffen und zu Gibernehmen.

Geoffnet wird ein Lookup mit Klick auf ~. Uber Enter (Doppelklick) kann eine Auswahl

getroffen werden.

JOBCENTER

Emb * Bearbelten ® stunden Einkauf

SUCHASSISTENT X
Mandant: - v
Auswahl: Kontakter w

Bitte auswahlen:

—- keine Auswahl ---
--- personlich ---

Fiill Andreas (AFU)
‘Gemmer Heinz (GEM)

IMann Annika [AMA)
Mayer Linda (MLI)
Menter Lorenz (LMR)
Miiller Antonia (ANM)
Milller Siman (SIM)
Meumann Philip (NEU)

Auswahl SchlieBen
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Sind sehr viele Datensatze vorhanden, werden nur die ersten 500 angezeigt. Hier ist es
sinnvoll, die Suche vorher (iber die Eingabe eines Suchbegriffs weiter einzuschranken. Das
Textfeld ist nicht gesperrt, sodass die Eingabe eines Suchbegriffs moglich ist.

JOBCENTER

E Job * Bearbeiten ® Stunden Einkauf

SUCHASSISTENT X
Mandant: - R
Auswahl: Kunde R

Bitte auswahlen:

--- keine Auswahl ---
Afriends

Aladar Reisen
ARAG

ART GmbH
Autohaus Greiner
Bako AG

Because Software
Behne GmbH

Auswahl SchlieBen

Lookup/Genaue Suche

Mit der Eingabe eines Begriffs in die Lookup-Textzeile und Tab oder Enter wird eine
eingeschrankte Liste (dynamische Auswahlliste) erstellt und als kleiner Sub-Dialog ,Bitte
auswahlen® prasentiert.

JOBCENTER

E Job > Bearbeiten ® Stunden Einkz

SUCHASSISTENT X
Mandant: | - R
Auswahl: Kunde W

ART + Funk GmbH
ART GmbH

Auswahl SchlieBen

Zum Beispiel: Die Eingabe ,,ar” zeigt alle Kunden, die mit ,ar” beginnen, die Eingabe ,*ar” zeigt
alle Kunden, die im Kundennamen ,,ar“ enthalten. Der gewiinschte Kunde kann nun in der
Liste markiert und mit Enter (Doppelklick) ibernommen werden. Das Lookup kann auch tiber
die Tastatur (Pfeiltasten) bedient werden.
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E cas-ios

Bei einigen Lookups (Jobcenter/Kunde, Jobblatt/Job) kdnnen Sie Uber die Multiple Choice
Auswahl zusatzlich auswahlen, nach welchen Kriterien gesucht werden soll bzw. die Suche
einschranken. easyJOB merkt sich die letzte Einstellung und schlagt diese beim nachsten
Aufruf wieder vor.

JOBCENTER

E¥] Job > Bearbeiten () Stunden [1) Einkeur JOBBLATT DIREKT IO e
‘Allgemein
SUCHASSISTENT X
Job: wel| v
Mandant: | - W
nur aktive — Alle
Auswahl: Kunde ~
| Job Nummer
F "
Job Bezelchnung
Alle ) JobKurzname
Debitor

) Kunde

Kunde Bezeichnung "] Produkt

Kunde Kriterium " beginnt mit...

beginnt mit...

Fiir die Eingabe von ,web“ und ein Haken bei Job Bezeichnung gesetzt, sieht das Ergebnis
folgendermaRen aus: Alle Jobs, die ,web in der Jobbezeichnung enthalten, werden angezeigt.

JOBBLATT DIREKT

Allgemein

Job:

nur aktive Bitte auswahlen:

Autehaus Greiner / Web-Auftritt

AHG-12104 | Festival Webauftritt

AHG-12106 | Website - Landingpage
FCMS AG / Digital

FCMS A-1700034 [ Relaunch Website
Hebako GmbH / Digital

HEBAKO-1700035 | Landingpage Website
Musterkunde [ Digital

MUSTE-00001 ] MUSTER Website Landing Page
Miifler / Digital

MULLER-1700025 | Website - Landingpage 2

Auswahl SchlieBen

Multiselect/Mehrfachauswahl

In einigen Bereichen wie z.B. im Kalender ist eine Mehrfachauswahl méglich. Markieren Sie die
benoétigten Datensatze bei gedriickter Shift- oder Strg-Taste.

KALENDER - meine Termine und Aufgaben

Kalender > Bearbeiten JY% Adressen [ Job

SUCHASSISTENT X

Auswahl: ~ | Mitarbeiter W

KALEN DER - meine Termine und Aufgaben

- keine Auswahl — Kalender * Bearbeiten &‘3 Adressen E Job |
- persbnlich ---
Fall Andreas (AFU)

Gemmer Heinz (GEM)

SUCHASSISTENT b4
Menter Lorenz (LMR)
Miller Simon (SI) Auswahl: | Mitarbeiter w
Neumann Philip (NEU)
‘ Auswahl schlieBen ‘ GEM,MLLANM ™

Das Ergebnis fiir diese Auswahl ist die Anzeige des Kalenders fiir die drei selektierten
Mitarbeiter.
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Erweiterte Lookup-Auswahl

E cas-ios

Mit Klick auf ¥ bei gedriickter Alt- oder Strg-Taste rechts im Lookup kann der jeweilige
Funktionszweig in den Stammdaten direkt aufgerufen werden, man muss also nicht zurtick

auf die Startseite.

@ 192.168.5.6/marketing/easyJOB/JobCenter.aspx?load_frameset=yesNoHeader&win=3_JobCenter_aspx_&title=JobCenter+-+easyJOB+(Ben+Schneider}&titleshort=Job o

JOBCENTER fir Kunde Meller AG ece
ar

Foq Job > Bearbeiten (1) Stunden [4] Einkaur [1] Verkaur () Kommunikatio

SUCHASSISTENT X “sunde™
Produkt™
Mandant | —— v Job Nummer *~ Job Bezeil /284 Y% | e Standard
Auswahl: Kunde v
=
Meller AG W o S515
allg, T CHASSISTENT
Jobnummer: Liste anzeigen (<Alt>-Taste halten fir Suche)
dant: Because Software
Kurzbezeich.: MELLER-UODDZ?JFIW‘I -
Kriterium: -
Bezeichnung:
Kontakter: | --—-

Jobperiode:
Bezeichnung: M
Starttermin: = B - ]
@ beginnt mit
Endetermin: = B - =]
Suche in Kundenbezeichnung
| nur zugeordnete

iKvs anzeigen

nur aktive

erweiterte Selektion

Bezeichnung:  Meller AG

Mandant: Because Software
uiD:
VORLAGE
«-bitte suswahlen ., v : Kontakter: Schneider Ben (BSC)
R v | Filter: > keinFilter defi Motivgruppe: =
Job-Prifix: MELLER

KUN DEN/PRODU KTE Einen Kunden auswshlen
B3 kunde > Bearbeiten JUL Adressen 5 Job [f] AR () Kommunikation [[~] Ablage EZ Druck

KUNDENSTAMM eler AG

Kunden/Produkte - easyJOB (Ben Schneider)

w

Medis

Because Software
Meller AG
Because Software

Rlithal Echnas

StraBe
Postleitzahl Ort Preisliste:

Preisliste Standa|

SatterlingstraBe 44 Preisliste Standa
80534 Manchen

A Hacannfad 11

Diraiclicta ¥imndar

| Filter: > keinFilter definiert

Allgemein | Fakturierung | Preisliste | Kennzeichen, Zusatzfelder | Layouts | Kundenkriterien | Kontenzuordnungen

aktiv

Auf diese Weise 6ffnet sich die zu bearbeitende Datenbanktabelle. Mit Hilfe der Schaltflache
»Zeilen auswahlen®in der Toolbox kommt man wieder zum urspriinglichen Lookup zurtick.
Hierbei wird der gedanderte oder neu angelegte und markierte Datensatz automatisch
ibernommen. Bei einigen Funktionen (z.B. Leistungsarten und Kriterien) ist sogar eine

Mehrfachauswahl von Datensatzen moglich.
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Die Volltextsuche

Die Volltextsuche ist ein sehr flexibel einsetzbares Werkzeug zur Suche von easyJOB-Daten. Sie
haben verschiedene Moglichkeiten, mit Buchstaben, Teilbegriffen und / oder Platzhaltern zu
arbeiten:

durch Eingabe von Buchstaben, Zahlen: Beispiel — die Eingabe ,A“ oder ,a“: Es werden alle
Datensatze (der gewdhlten Kategorie, also Jobbezeichnung, Kundenbezeichnung, usw.)
angezeigt, die mit ,,A“ beginnen; GroRR-/Kleinschreibung wird nicht beriicksichtigt.

durch Eingabe eines Teilbegriffs: Beispiel - die Eingabe des Begriffs ,WEB“ oder ,,web“ bringt
als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff am Beginn flihren, wie etwa Website.

~ A\
JOBCENTER M @@
E=qJob > Bearbeiten (&) Stunden [3] Einkauf [+ Verkaut () Kommunikation [[~] Ablage [T] Kslender EZ) Druck 046400 ¥ el Standard |
SUCHASSISTENT * “unde ™
Produkt”™ KV
Mandant [ — " Job Nummer * Job Bezeichnung. ok: Fo  Go MMels  Ende KV Wert. AR Abrechnen EK Soll
Auswahl L ——————— 103,070 EUR 103,070 EUR 40.800 EUR
Autohaus Greiner 20.460 EUR 20,460 EUR 8.640 EUR
Jobnummer:
Web-Auftritt 20.460 EUR 20,460 EUR 8.640 EUR
Kimzhessichs AHG-12106 / Website - Landingpage 06-16 010716 20.460 EUR 20460 EUR 8.640 EUR m
Bezeichnung: | WEB Hettau AG 10.265 EUR 10265 EUR 8.640EUR
Jobperiode: H Digital 10.265 EUR 10265 EUR 8.640 EUR
R BAKO-1700038 / Website Schweiz 0118 291217 10.265 EUR 10265 EUR B.64DEUR
Starttermin: = [0y ]
Lauter GmbH 9.975 EUR 9975 EUR 8.640EUR
Endetermin: = R JE]
) nur zugeordnete  Filter: > kein Filter definiert

durch Eingabe Teilbegriff mit Platzhalter: Mogliche Platzhalter sind * und ?. Beispiel — die
Eingabe ,*auto“ bringt als Ergebnis alle Bezeichnungen, die den Teilbegriff an irgendeiner
Stelle fiihren. Die Eingabe von z.B. ,ma?er” bringt als Ergebnis alle Bezeichnungen, die die
Zeichenfolge ,,ma(irgend ein zeichen)er enthalten, also etwa Mayer, Maier, Maler, Mader,
usw.

Mit Return oder Klick auf den Button ,,Suchen® wird eine Suchanfrage ausgel6st. Das Ergebnis
erscheint im Anzeigelayout.

|u

Im Dialog ,,Neue E-Mai

steht die Volltextsuche zur Verfligung, um E-Mail-Adressen zu
suchen.

N E U E E— MAI L Torsten Thoms eg.demo@because-software.com

Allgemein
Referenz: Job v ..zuletzt verwendete Jobs: v @ an Betreff anfiigen
als MNotiz speichern
An: =5 4 Prioritit: normal W
oo Sabine Jacowicz edia-sw.com .
: Sabine Miller BCC anzeigen
Betreff: Sandro Mitter

HTML E-Mail

Santren hiimal
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E casvios

DATENFENSTER NACH SUCHABFRAGE

Ist eine Suche in der Datenbank erfolgreich, werden die Informationen in dynamischen
Tabellen (Anzeigelayouts) angezeigt.

~Fl =
JOBCENTER @@ 5
£5] Job > Bearbeiten (L) Stunden [4] Einkaur [] verkaur () Kommunikation [[~] Ablage FT] Kelender G5 Druck /89 ¥ Y | ) Standard v
SUCHASSISTENT % Hunde™
Produkt™ KV
Mandant: | -——- w JobNummer~ Job Bezeichnung ok F. G MM-1J. Ende: KV, AR abrechnen EK Soll EKIst:
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte "™ i/ 872,030 EUR 400246 EUR 462.362EUR 659.690 EUR 69.050 EUR
Jobnummer: Afriends 124.905 EUR 108.666 EUR 15798 EUR 68.197 EUR 18.882 EUR
Event 124.905 EUR 108.666 EUR 15.798 EUR 68.197 EUR 18.882 EUR
Kurzbezeich.:
4FRIEN-00020 / Fashion Night 04-17 | 300417 86241 EUR 86241 EUR 48812EUR 13298 EUR

Menilleiste mit Untermeni

Der erste Menlpunkt bezieht sich immer auf den spezifischen Dateninhalt des jeweiligen
Fensters.

JOBCENTER o @
£ Job > Bearbeiten (L) stunde Einkauf (7] verkaur () Kommunikation [~ Ablsge [T] Kalender G Druck 1/123€3 7% el Standard &
+ Neuer Job Alt+N

Job-Kopfdaten AltsK x Kunden
Produkt~
Job-KopfdatenStatus  Alt+| o Job Nummer ~ Job Bezeichnung V. KZK F~ G- MMJJ. Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll
Jobblatt Alts) e 1419.96BEUR  553862EUR  B850.102EUR  835861EUR A
X Léschen afriends 175035EUR  10B.666EUR 65.11BEUR 72.229EUR
. Event 175035EUR  108.666EUR 65.11BEUR 72.229EUR
Abfrage Leistungen
4FRIEN-00020/ Fashion Night 2017 o 0417 300417 86241EUR 86.241EUR 48812EUR
Jobboard 4FRIEN-00021/ Sales Event FuBball September 201 0415 030418 22585EUR 21975EUR S10EUR 15,545 EUR

SchlieGen 4FRIEN-00023 / Benefiz Event-Juli 2018 12-17 191217 12738EUR 12738EUR 3840EUR

Fiir die Anzeige von nicht aktivierten Funktionen (grau) miissen erst einzelne Datensétze
markiert werden. Viele Menlpunkte der Untermenis sind auch liber Shortcuts aufrufbar
(Alt + Buchstabe/zahl).

Anzeigelayout

Rechts oben befindet sich ein kleines Menu. Es zeigt die Anzahl der angezeigten Datensatze
und die Auswahl der Layouts.

£ Job > Bearbeiten (%) Stunden [7] Einkaur [+] Verkaur () kommunikation [[7] Ablage [T] Kalender G Druck | 2/6¥3 Y el Standard v

Die Zahlenwerte geben die Anzahl der markierten Datenséatze (hier 2) und die Anzahl der
angezeigten Datensatze (hier 6) an. Es folgen die Funktionen ,,aktualisieren“ und ,Layout als
Standard speichern®. Ist z.B. ein Datensatz zwischenzeitlich im Hintergrund gedandert worden,
wird erst nach dem Aktualisieren die Anderung sichtbar.

Es stehen verschiedene Standard-Anzeigelayouts zur Verfugung, je nachdem, ob Sie einen
kurzen Uberblick oder eine detaillierte Ansicht bendtigen. Diese sind erkennbar am ,.eJ..“ (im
eDV, Seite 28) oder ,,...(D)* (Programmzweige ohne eDV) in der Bezeichnung.

Die Anzeigelayouts sind auch an Ihre Agenturwiinsche anpassbar, entsprechende individuelle
Layouts sind dann ebenfalls in der Liste zu finden.

Mit dem Stern ,Layout als Standard speichern“ konnen Sie das ausgewadhlte Anzeigelayout als
Standard abspeichern. Es wird dann bei der nachsten Datenabfrage automatisch benutzt.
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Datenbereich

In diesem Bereich werden die selektierten Daten je nach Auswahl des sogenannten
Anzeigelayouts in Tabellenform angezeigt.

JOBCENTER
[57 sob > Bearbeiten (O stunden [#] Einkeut [] verkeur [ kommunikation [ Ablage ] Kalender £5) Druck 1643 77 el Standard v
+ Neue Jobnotiz
unde~ + MNeue E-Mail
Produkt~
Job Nummer ~ Job Bezeichnung V. KZ Ubersicht Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll Einkauf Ist: Stunden Plan Stunden Ist <
103.070 EUR 103.070 EUR 40.800 EUR 7.200 EUR 812,00 Std. 88,00 Std. I
Autohaus Greiner 20.460 EUR 20.460 EUR 8.640 EUR 77,00 5td. 4,505td. I
‘Web-Auftritt 20.460 EUR 20.460 EUR 8.640EUR 77,00 5td. 4,50 5td. I
AHG-12106 / Website - Landingpage 06-16 0107.16 20460 EUR 20460 EUR 8.640EUR 77,005td. asostd. | il
Hettau AG 10.265 EUR 10.265 EUR 8.640 EUR 81,00 5td. 3,005td. I
Digital 10.265 EUR 10.265 EUR 8.640 EUR 81,00 Std. 3,005td. I
BAKO-1700038 / Website Schweiz 01-18 291217 10265 EUR 10.265EUR 8.4640EUR 81,005td. 3,005td. I

| Filter: > kein Filter definiert

Wichtige Zahlen sind farbig markiert. Das hier gezeigte Farbkonzept findet sich in vielen
Standard-Anzeigelayouts wieder.

Ist ein Job im Anzeigelayout ausgewahlt (durch Anklicken markiert), so erhalt man fiir diesen
Job Uiber die weiteren Meniipunkte, wie beispielsweise ,Kommunikation“ oder ,Kalender®,
Zugriff auf zugeordnete Funktionen und Auswertungen. Hier kommt das Prinzip des
Referenzierens zum Tragen.

REFERENZ

easyJOB-Daten sind immer im Hintergrund miteinander verbunden, wir sagen ,referenziert®.
Uber die Auswahl der Referenz bestimmen Sie die Verknlpfung der Informationen
untereinander und haben dadurch einen direkten Schnellzugriff auf alle im Zusammenhang
stehenden Informationen aus unterschiedlichen Funktionsbereichen. Wenn Sie eine E-Mail,
einen Termin oder eine Notiz erstellen, werden Sie immer nach der Referenz gefragt.

TERMINE/AUFGABEN - DETAIL

Termin | Beschreibung | Dokumente

Termin: interner Termin W Referenz:
Thema: Meeting Kunde
Produkt
Ort: v Job
Job/Leistung
von: 04.10.2018 [ Do. =1Tag Gl Prioritat 2
Person auswihlen
bis: = 1Werktag (8,00 Std) Lieferant
¥ *** keine *** Status -
Deadline: fixiert
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Im Dialog kann mit Klick auf den Pfeil ausgewahlt werden, wo die Informationen (z.B. eine
E-Mail, ein Termin) abgelegt wird. Wahlen Sie beispielsweise ,Job“ aus, bietet easyJOB im
zweiten Dialog die zuletzt verwendeten Jobs an, mit Klick auf den Pfeil werden sie angezeigt.
Alternativ kann aber auch tiber das Lookup ein Job gesucht und ausgewahlt werden (Seite 20).

TERMINE/AUFGABEN - DETAIL

Termin | Beschreibung | Dokumente

Termin: interner Termin W Referenz: Job w | | . Zuletzt verwendete Jobs: W
Thema: Meeting

Ort: R
ARAG-1800016 | Landingpage "Kosten" 2
. _ ARAG-1800015 [ Landingpage "Kosten”
: 04.10.2018 [ Do. =1T:
von & Do 28 HETTAU-1700025 | Landingpage Website
bis: = 1Werktag (8,00 Std)} ARAG-1700036 [ Landingpage Whitepaper
XIMA-1700001 | Imagebroschire 06/2018
Deadline: XIMOA-1800014 | Kampagne Herbst

SYSCOM-1800010 { Relaunch

ARTA M-1800002 | Landingpage

Zustandig: | -——- ~ XIMA-1700033 | Kampagne Redesign
ARAG-1700090 [ Geschiftsdrucke Frau Grofi

Ersteller: chneider Ben

Al hl i
Organisator: | Schneider Ben (BSC) v uswa SchlieGen

Nach der Auswahl eines Jobs wird schlieBlich die Verkniipfung hergestellt. Das heif3t, die
erfassten Stunden, E-Mails, Notizen, Dokumente, Termine und Aufgaben werden diesem Job
zugeordnet und kénnen nun aus dem Job heraus schnell wieder aufgerufen werden.

2] sobizsile > Bearbeiten > Ansicht [5] Job (S) Stunden [3] Einkaut [#] Verkaut () Kommunikstion [[~) ablage [T] Kalender EZ) Druck 0113 ¥ eJ Standard o
+ Neuer Termin/Aufgabe fir Jab
K Job Timing Ubersicht KV/AB X
Kunde/Produkt: ARAG / Digital Kontakter: Simonlll Job Termine/Aufgabe 2B = 18072017
ermine/Aufgaben 07
Adresse: Jobtiming: 02103 v B 14012019
erffnet am: 02103  MeinJob Timing .,
] K T 28032017
zuletztbearbeitet:  0210F  pgin job Termine/Aufzaben
Preisliste: Preislis
Termine/Aufgaben der Job-Mitarbeiter
externe Referenz:
Ressourcentibersicht der Job-Mitarbeiter
[ ] [ ] lerminejAurgapen - easyJOB (Ben Schneider)
| @
Text Lstg. Art W v
TERMINE/AUFGABEN %8 ®@E
far Job ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten" b 1 e d
Summe Jobstunden — o
Projektmanagement, Datenhandling, Kundenabs immung, CEImT 55 |« ) Termin/tufgabe > Bearbeiten S Adressen £ Job (&) Stunden () Kommunikation =3 Druck
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und Projekplan o
/3 « >
o |0 p I ¥ YT el Standard W
Warkshop Kickoff, Spezifikation der technische Basis [zentrale Agenturleistur S ¥
Anforderungen Diatenbank, Redaktionsprozesse, lintegration =
Ausstellerinformation) Projektplan Thema: Terminart: Vor-Datum~ Deadlin
Konzeption/Technologie: Erstellung eines Pflichtenhefte welches alle  Beratung B J TiA- Beschreibung Bis-Datum Stunden Soll Zeit:
funktionalen Anforderungen und Losungsszenarien beinhaltet. Ziel ist es ll 54,005t Il
cineindeutiges. realisierbares Lastenheft zu erstellen | S Meeting ——— TS ] A
+ Konzept 1
Designvarschiag fiir gesamt Look & Feel der neuen LUKOM.com Konzeption ~ ES ¥
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop- AL B LG b
|
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easyDataVisualizer

Mit dem ,easyDataVisualizer” bieten wir Ihnen eine vdllig neue Technologie an, die eine
flexible Darstellung und individuelle Konfiguration der Anzeigelayouts ermoglicht. Zudem
haben wir Excel-Funktionalitdten wie Autofilter und Pivotierungen integriert.

In vielen Funktionszweigen sind die Anzeigelayouts bereits auf die eDV-Technologie
umgestellt, erkennbar an den Buttons am Seitenrand. Links kann der Suchassistent und rechts
der eDV-Editor ein- und ausgeblendet werden.

JOBCENTER

F=q Job > Bearbeiten () Stunden [3) Einkau [1) verkaut () Kommunikation [[~) Ablage [T] Klender E5) Druck

«eJ Detailliert
eJ Eigen Fremd
SUCHASSISTENT x Kunde™ eJ Eigen Fremd Jobsummen
Produkt~ KV eJ Jobfortschritt
Mandant | e - Job Nummer ~ Job Bezeichnung ok: Fi G MM-o  Ende KV Wert AR iy ik 1y
B ¥ e Standard
Auswahl: ** alle Kunden/Produkte ™ LR HEL e Sl a e
Afriends 167.905 EUR 108666EUR || ©4 Standard Jobcenter einzeiig
Jobnummer: J Ubersicht
B Event 167.905 EUR 10BS6SEUR | | o) pporin
Hrebezeld 4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017 0417 300417 86.241 FUR 86.241 FUR Neues Layout anlegen
Bezeichnung: AFRIEN-D0021 / Sales Event Fulball September 201 04-15 030418 22.585EUR 21.975EUR GI0EUR 15545 EUR
Jobperiode: - 4FRIEN-D0023 / Benefiz Event-Juli 2017 1217  19.1217 12.738EUR 12738EUR 3840EUR
starttermin = . 4FRIEN-1700028/ Flyer Benefiz-Event 0717 3107.17 3.341EUR 450 EUR 2.450EUR
AFRIEN-1B00012/ re 06-18 290618 43.000 EUR 43.000EUR
Endetermin: = m - 5]
|:| neetermin g a ARAG 31887 EUR 31887 EUR 18218 EUR
N allg. WerbemaBnahmen 1.987 EUR 1.987 EUR 938 EUR
nur zugeardnete
ARAG-1700090 / Geschaftsdrucke Frau Grof 06-17 300617 1987 EUR 1987 EUR 93BEUR
- .
8 K¥sanzeigen Digital 29.900 EUR 29.900EUR 17.280 EUR
nur aktive ARAG-1700036 / Landingpage Whitepaper 10-17 261017 9.685 EUR 9.685EUR 8.640 EUR
ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten” 1018 311018 19.765 EUR 19.765EUR 8.640 EUR
erweiterte Selektion ARAG-1800016 / Landingpage "Kosten" 2 10-18 311018 450 EUR 450EUR
ART GmbH 22.935 EUR 22935EUR 8.640 EUR
Digital 19.765 EUR 19.765 EUR 8.640 EUR
VORLAGE ART M-1800002 / Landingpage 05-18 19.765 EUR 19.765EUR 8.640EUR
. bitte auswahlen . v Event 3170 EUR 3.170EUR

BE wr

| Filter: > kein Filter definiert

Markieren/Demarkieren

Zum Markieren/Demarkieren aller Zeilen im Anzeigelayout klicken Sie auf die obere linke Ecke
oder gehen iber das Menii ,Bearbeiten®.

JOBCENTER M &da® B
E= Jeb > Bearbeiten (&) stunden [3) Einkeur [+ verkaur () Kommunikation [[7] Ablage [T] Kalender £ Druck 106/106 ¥r Y2 eJ Standard v
SUCHASSISTENT X I__J;:t:‘

ukt ™~ KV
Mandant | — " Job Nummer * Job Bezeichnung ok: F: G MMJ)S Ende KV Wert AR Abrechnen EK Soll
P L 1181341 EUR 420.196 EUR 751462 EUR 769.310 EUR
afriends 167.905 EUR 108.666 EUR 58.796 EUR 68.197 EUR
Jobnummer:
Event 167.905 EUR 108.666 EUR 58798 EUR 68.197 EUR
Kurzbezeich.: 4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017 0417 300417 86.241EUR 86.241EUR 48812EUR
Bezeichnung: 4FRIEN-00021 / Sales Event FuBball September 201 0415 030418 22585 EUR 21975EUR S10EUR 15.545 EUR
Jobperiode: . AFRIEN-00023 / Benefiz Event-Juli 2017 1217 191217 12738EUR 12738 EUR 3.B40EUR
— 4FRIEN-1700028 / Fiyer Benefiz-Event 0717 310717 3.341EUR 450 EUR 2450 EUR
Starttermin: = B - =)
4FRIEN-1800012/ re 0618 290618 43.000EUR 43.000 EUR
Endetermin: = 8- ARAG 31887 EUR 31887 EUR 18218 EUR Il
N allg. Werbematnahmen 1987 EUR 1987 EUR 938EUR
nur zugeordnete
ARAG-1700090 / Geschaftsdrucke Frau GroR 0617 300617 1987 EUR 1987 EUR 938EUR
KKVs anzeigen Digital 29.900 EUR 29.900 EUR 17.280 EUR

Selektives Markieren

Zum Markieren mehrerer einzelner Zeilen wird die erste gewunschte Zeile angeklickt, weitere
Zeilen kénnen mit der Tastenkombination Strg + Klick (Mac: Alt + Klick alternativ emd + Klick)
ausgewahlt und wieder entfernt werden.
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Eine einfache Spaltensortierung erfolgt direkt durch Klick auf die Uberschrift. Ein kleiner

Sortierpfeil zeigt die Sortierung an.

In diesem Beispiel ist bereits eine fest definierte Sortierung in der ersten Spalte hinterlegt, die
bei Aufruf des Layouts ausgefiihrt wird. Zuerst wird nach Kundenname, Produktname, und

Jobnummer sortiert.

JOBCENTER

F=] Job > Bearbeiten () stunden [3) Einkaur [#] Verkaui () kommunikation [[ ] Ablage [T] Kalender () Druck

SUCHASSISTENT X Hunde”
Produkt™ KV
Mandant: — o Job Nummer~ Job Bezeichnung oko F  Go MM-Jo  Ende KV Wert
Auswahl: * alle Kunden/Produkte ™ 1181.341EUR
afriends 167.905 EUR
Jobnummer:
Event 167.905 EUR
RUEDEEL: 4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017 04-17 300417 86,241 EUR
Bezeichnung: 4FRIEN-DOD21 / Sales Event FuBball September 201 0415 030418 22.585EUR
Jobperiode: 4FRIEN-D0D23 / Benehz Event-Juli 2017 1217 19.1217 12.738EUR
I AFRIEN-1700028/ Flyer Benefiz-Event 0717 310717 3341EUR
Starttermin: = B - B
AFRIEN-1800012/ re 0618 29.06.18 43.000EUR
Endetermin: = - e CEED
N allg. WerbemaBnahmen 1987 EUR
nur zugeordnete
ARAG-1700090 / Geschaftsdrucke Frau Gro 06-17 300617 1987EUR
- .
G Kvs anzeigen Digital 29.900 EUR
nur aktive ARAG-1700036 / Landingpage Whitepaper 1017 261017 9.685 EUR
ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten' 10-18 311018 19.765EUR
erw ektion ARAG-1800016/ Landingpage "Kosten" 2 10-18 311018 450 EUR

M @

0/106 ¥ Y7| eJ Standard v
AR Abrechnen EK Soll
420.196 EUR 751462 EUR 769.310 EUR
108.666 EUR 58798 EUR 68.197 EUR
108.666 EUR 58.798EUR 68.197 EUR
86.241 EUR 48812 EUR
21975 EUR 610EUR 15.545 EUR
12.73BEUR 3840 EUR
450 EUR 2450 EUR
43,000 EUR
31887 EUR 18.218 EUR
1987 EUR 938 EUR Il
1987 EUR 938 EUR
29.900 EUR 17.280 EUR
9.685 EUR 8640 EUR
19.765 EUR 8.640 EUR
450 EUR

Wenn Sie die Jobs nicht nach der Jobnummer sondern z.B. nach der Jobperiode sortieren
mochten, missen Sie erst den Sortierungspfeil bei der Jobnummer inaktiv setzen und den
Sortierungspfeil in der Spalte Jobperiode aktiv klicken. Die Pfeilrichtung gibt die Sortierung ab-

/aufsteigend an.

JOBCENTER

F=q Job > Bearbeiten (V) stunden [+ Einkaut [+) verkaur () Kommunikation [[] Ablege [T] Kelender £ Druck

SUCHASSISTENT X unde™
Produkt~
Mandant: — v ob Bezeichnung
Auswahs ***alle Kunden/Progukte ™ v
afriends
Jobnummer:
Event

Kurzbezeich.: 4FRIEN-1800012 /re

Bezeichnung: 4FRIEN-00023 / Benenz Event-Juli 2017

Jobperiode: AFRIEN-1700028 / Flyer Benefiz-Event.

Kv
ok F

G MM-1J. | Ende:

KV Wert:

1.181.341 EUR

167.905 EUR
167.905 EUR
06-18  29.08.18 43.000 EUR
1217 19.12.17 12.738 EUR
07-17 310717 3341EUR

Zeilen 6ffnen/komprimieren

& @l dh @

07106423 Y7 | eJ Standard v
AR Abrechnen EK Soll
420.196 EUR 751462 EUR 769.310 EUR
108.666 EUR 58798 EUR 68.197 EUR
108.666 EUR 58798 EUR 68.197 EUR
43.000 EUR
12738 EUR 3.840EUR
450EUR 2450 EUR

Mit Doppelklick auf eine gruppierte Zeile (z.B. die graue Kunden- /oder Produktzeile) wird eine
komprimierte Ansicht angezeigt. Erneuter Doppelklick zeigt wieder die darunter gruppierten
Zeilen an. Ein einfacher Klick auf eine gruppierte Zeile 6ffnet nur diese eine Gruppe und zeigt

die zugehorigen Leistungen an.

JOBCENTER

E5q Job > Bearbeiten (O Stunden [4] Einkauf [1) Verkaut () Kemmunikation [[) Ablage [T] Kalender () Druck

SUCHASSISTENT e Kunde ™
Produkt™

Mandant: | - w Job Nummer ~ Job Bezeichnung
Auswahl: *** alle Kunden/Produkte *** ~

4friends
Jobnummer:

ARAG
Kurzbezeich GmbH

Bezeichnung:

Jobperiode: | Filter: > kein Filter definiert

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.10 / Stand August 2019
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Ein Doppelklick auf eine einzelne Zeile (weiR) 6ffnet die Details zur Zeile, in diesem Beispiel
den Job.

Eine Ausnahme sehen Sie beispielsweise in Abfrage Stunden/Material. Hier stellt eine Zeile
jedoch einen ganzen Tag dar, ist also verdichtet. Ein Klick auf eine verdichtete Zeile 6ffnet ggf.
ein zusatzliches Selektionsfenster, das die einzelnen Zeilen zeigt, in diesem Fall also die
einzelnen Stundeneintrage.

ABFRAGE STUNDEN/MATERIAL

(© stunden > Bearbeiten 2] Job = Druck BS540 ¥ el Anwesenheitszeit v &[] »
SUCHASSISTENT x Hitarbeiter ™
Kalenderwoche™
Mitarbeiter ~ Datum ™ Std.Soll:. gekommen: gegangen Pause Anwesend Soll/Anw % Std. Ist Soll/lst%:  Urlaub Krank ZAC
520,00 150,50 60,99% 36575 J  7034% 144,00 40,00
Mandant: Because Software
Schneider Ben 520,00 150,50 60,99% 36575 . 7034% 144,00 40,00
fiir Mitarbeiter: | Mitarbeit
' Mitarheiler: | Mitarbeiter h kw27 4000 12,85 5213% 4100 @  10250% 8,00
Schneider Ben (BSC) M 03072017 8,00 900 @ 11250%
Zeitraum: = 01.07.2017 [ - 3009.2017 [ 04.07.2017 800 850 @ 10825%
Woche: 26717 39717 05072017 800 13:40 17:18 363 4538% 850 @ 10625%
06072017 800 B4 18:00 922 @ 11525% 700 B 87.50%
Stundenart A 07.07.2017 800 ® 10000% 800 @  10000% 800
KW 28 —
produktive | —— v Selektion s
10.07.2017
Material | —me v 11072017 Art:  Zuordnung:
Datum,, Mitarbeiter ™ Leistung von:  bis Anzahl: Material Besct
sonstige | v 12.07.2017
7,00
13.07.2017
Zuordnung v T 060717 BenSchneider Job:  XIMA-1700031/ Imagebroschiire-NK  Standard 200
e 060717 BenSchnaiar lnki AL ED_170MNI4 (NI heits -1 andinam: Ctandard 2nn Rilras |
[ ] [ ] Stundenerfassung Detail - easyJOB (Ben Schneider)
060717 Ben
17.07.2017 .
1807.2017 nso717 |5y | & i o =
19.07.2017
20072017 STUNDENERFASSUNG DETAIL fir Ben Schneider
21072017
KW 30 = Allgemein

24072017 800 1

207200 84 Referenz.  « iJob_ i/ XIMA-1700031/Imagebroschre - NIC ~| [ nurzugeordnet
26072017 800
27.072017 800 Datum: 0607.2017 & Uhrzeit:
LI 0 Anzahl: 200 | @ Stunden
VORLAGE KW 31 40,00 I
; 5 Job/Leistung: | " nur Job/ keine Leistungszuordnung ** v
. bitte auswahlen .. v BT =
LD vormmenvemmaien T o Stundenart: | Standard v
|
| > Abbruch
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E casvios

Der geéffnete Editor zeigt Ihnen die ausgewdhlten Spalten an (Haken gesetzt). Die Reihenfolge

der Felder im Editor entspricht der Reihenfolge der Spalten im Anzeigelayout.

JOBCENTER NN ONES

B Job > Bearbeiten (L) Stunden [7] Einkaut [ Verkaut () Kommunikstion [[7) Ablage [T] Kalender €= Druck

Kunde~
Produkt ™

Job Nummer ~ Job Bezeichnung

Afriends
Event
4FRIEN-00020 / Fashion Night 2017

4FRIEN-00021 /Sales Event Fuball September 2017

4FRIEN-00023 / Benefiz Event-Juli 2017
4FRIEN-1700028 / Flyer Benefiz-Event
4FRIEN-1800012 /re
ARAG
allg. WerbemaBnahmen

ARAG-1700090 / Geschaftsdrucke Frau GroB

Digital

ARAG-1700036 / Landingpage Whitepaper

ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten"
ARAG-1800016 / Landingpage "Kosten" 2
ART GmbH
Digital
ART M-1800002/ Landingpage
Event
ART M-1700014/ PR 2017
Autohaus Greiner
Folder
AHG-12100 / Folder Linz 12 Seiten

Filter: > kein Filter definiart

Status.

beauftragt
beauftragt
beauftragt
beauftragt
KV

beauftragt

KV

Kv

KV

beauftragt

beauftragt

beauftragt

F. G MM

04-17
04-15
1217
07-17
06-18

06-17

10-17

10-18

10-18

05-18

05-17

09-15

Verkauf Status.

abgerechiet

offen (Teil AR)
offen

offen (Tell AR)

offen (Teil AR)

Verkauf Betrag
120.061,07 EUR
108.666,11 EUR
108.666,11 EUR

8624112EUR
61000 EUR
273800 EUR

198688 EUR

9.68500 EUR
19.76500 EUR
450,00 EUR

19.765,00 EUR

3.170.00 EUR
10.524,96 EUR
10.524,96 EUR

234000 EUR

Sie haben unter anderem folgende Bearbeitungsmoglichkeiten:

e Neue Spalten anlegen
e Verschieben von Spalten
e Spaltenbreite anpassen

e Gruppieren

e Formatieren von Spalten (Schrift, Schriftfarbe, Hintergrundfarbe etc.)
e Filter nutzen

e Pivotieren

e Daten exportieren

Einkauf Status.

offen (Teil ER)

offen (Teil ER)
offen

erledigt

offen

erledigt

204+ 72 e)Standard Jobcenter

ZEILEN
Zeilen zusammenfassen:

Darstellung: gestreift

SPALTEN

Job Kunde Bezeichnung
Produkt Bezeichnung
Anzeige: Job (Formel1)
Status (Formel2)

Favorit

Job fertig Kz

Job pesperrt Kz

Job Periode

WVerkauf Status (Formel10)
Anzeige: VK [Formel9)
Einkauf Status (Formel 15
Anzeige: Einkauf (Formel19)
Stunden Soll (Formel20)
Stunden Ist Anzahl

Anzeige: Stundenprozent (Forme

o+ —@ 2

In easyJOB stellen wir viele Standard-Layouts zur Verfligung, mit denen Sie gut arbeiten
konnen. Grundsatzlich gilt: Standard eDV-Layouts, die von Because erstellt und ausgeliefert
werden (eJxxxxx), kdnnen nicht liberschrieben / gespeichert werden. Sie kénnen zwar
Anderungen innerhalb des Layouts durchfiihren (Spaltenreihenfolge dndern, neue Felder
hinzufligen, andere entfernen, usw.), diese werden aber nicht gespeichert. Dazu muss als
erstes das zu andernde Layout unter einem neuen Namen abgespeichert werden.

Um die Layouts anzupassen, oder neue individuelle Layouts zu erstellen, miissen Sie liber die
entsprechende Berechtigung (eDV Layouts bearbeiten) verfiigen.

Im Kundenportal finden Sie unter der Rubrik , Anleitungen® ein umfangreiches Whitepaper

zum eDV.
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BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -
NEUEN KUNDEN ANLEGEN

Beispiel ,Neuen Kunden anlegen® - Hauptmenupunkt Stammdaten - Kunden/Produkte — Kunde/Produkte
- danach im sich 6ffnenden Menii Kunde — Neuer Kunde

alender D Stammdaten {é} Einstellungen ‘i}{ Extras

Adressen >
- Kunden/Produkte > Kunden/Produkte ‘
Lieferanten ¥ Preislisten
Mitarbeiter » Kundenkriterien
+ Media ’ Rechnungssplit/Verbinde KUNDEN/PRODUKTE
: i > . irha
[ Leistungsarten Media Vereinbarungen D Kunde > Bearbeiten > Ansicht A4 Adressen f
Kentenzuordnungen Motive peeme + NeuerKunde  Alt+M
Sollf1st Stunden Woche 4 e

Fir die Neukundenanlage haben Sie mehrere Moglichkeiten:

Neuanlage ohne Musterdatensatz
Alle Daten missen eingegeben werden.

Ein bestehender Kunde wird als Muster herangezogen
easyJOB unterstitzt Sie in vielen Bereichen mit vorausgefiillten Daten, wenn Sie einen
Datensatz zum Zeitpunkt des Funktionsaufrufes ,Neu“ markiert haben (Hotkey Alt + N).

Im Falle der Kundenanlage bedeutet dies, dass der markierte Kunde als Musterkunde
herangezogen wird und im nachfolgenden Assistentenfenster nur mehr wenige Felder
ausgefullt werden miissen. Einstellungen, Referenzen, Layouts, Preisliste und Produkte werden
vom markierten Kunden libernommen.

KUNDEN/PRODUKTE Al ONES
B3 Kunde > Besrbeiten Sy adressen [ Job [1] Verkauf () Kommunikation [[~] Ablage ES) Druck 1723 | &) Standard v
SUCHASSISTENT X Kunde®  Mandant StraBe Job Prifix

Produkt~ Postleitzahl . Ort Preisliste Kundenkriterien Kontakter Zahlungskondition
Mandant: Because Software v 5 Aladar Reisen [ ] [ ] Neuer Kunde (Muster) - easyJOB (Ben Schneider) "y
! Because Software e . . =
Kriterium: - —— ~ e i 192.168 5.8/marketing/easyJOB/Kundenstamm.aspx?load_frameset=yes&win=3_EB_K E - @ ﬁ = b
Kontakter:  [— ¢ Because Software

NEUER KUNDE Mus

Bezeichnung: | A > ARTGmbH i
N Because Software
beginnt mit
> Autohaus Greiner Renngasse 3 19
Suche in Kundenbezeichnung P meieED 1010 Wien Allgemein

"I Suche in Produktbezeichnung Bezeichr Behne GmbH|
ezeichnung ne Gm

" Suche in Adressen
. Mandant: Because Software w
Suche in Kontenzuordnungen I

") nur zugeordnete Um die weiterfiinrenden Kundendaten bearbeiten zu kinnen, vergeben Sie bitte eine

- Kundenbezeichnung und klicken Sie auf <Weiter>
nur Kunden

nur aktive
Zuordnung v
erweiterte Selektion
Weiter Abbruch
VORLAGE

" Filter: > keinFilter definiert
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Voreingestellter Musterkunde

In easyJOB ist es zusatzlich méglich, die Neuanlage lber einen allgemein voreingestellten
»Muster“-Kunden zu vereinfachen. Dieser wird herangezogen, wenn keine Vorlage markiert
wurde. Unsere Berater sind lhnen gerne bei der Einrichtung eines Musterkunden behilflich.

Dialog/Reiter

Es 6ffnet sich der Dialog zur Kundenneuanlage. Grundsatzlich werden Dialoge gedffnet, wenn
Sie in einer Funktion einen abgefragten Datensatz z.B. doppelt anklicken oder einen Datensatz
neu anlegen.

Der formularartige Dialog-Aufbau beinhaltet Auswabhllisten, Tabellen, Checkboxen, zu
befiillende Daten- und Textfelder, usw.

Umfangreiche Dialoge sind durch ,Bereichs“-Reiter tibersichtlicher gestaltet. Mit Klick auf
einen Reiter wird das entsprechende Dialog-Blatt eingeblendet. Der Reiter ,,Beschreibung”
(z.B. im Dialog ,, Termine/Aufgaben Detail“) wird mit einem Ausrufezeichen gekennzeichnet,
sobald ein Beschreibungstext hinterlegt wurde (| Termin | Beschreibung (!))-

N E U E R KU N D E Muster: Musterkunde

offentlich
Allgemein
Bezeichnung:
Mandant: Because Software e
Um die weiterflhrenden Kundendaten bearbeiten zu kbnnen, vergeben Sie bitte eine
Kundenbezeichnung und klicken Sie auf <Weiter=.
Weiter Abbruch
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Eingabe der Kundenbezeichnung

Initial mussen Sie das Feld ,Bezeichnung® befiillen. Mit Klick auf den Button ,Weiter“ wird der
Kundenname gespeichert. Erst dann sind weiterfiihrende Eingaben moglich.

KUNDENSTAMM Medis

offentlich
Allgemein | Fakturierung @ Preisliste = Kennzeichen, Zusatzfelder | Layouts | Kundenkriterien | Kontenzuordnungen
Bezeichnung: Medis aktiv
Mandant: Because Software %
uIiD:
Kontakter: Miller Simon (SIM) o
Maotivgruppe: = W
Job-Prafix: MEDIS
Wahrung: EUR W Mwst: 19,00%-D1% W
Zahlung: rein netto W
~+ neue Adresse zuordnen r@abmichender Rechnungsempfanger
Anschrift Typ Ansprechpartner
&? X = Suchbegriff eingeben w  Hauptadresse W = W

“ a Ubernehmen Abbruch

Mit Klick auf das ,,+ neue Adresse zuordnen®, 6ffnet sich ein kleiner Dialog zur Adressauswahl.
Hier konnen Sie eine bestehende Adresse liber die Eingabe eines Suchbegriffes auswahlen. Ist
noch keine Adresse in der Datenbank enthalten, 6ffnen Sie Giber das Icon = das Aktionsmen{.
Hier werden lhnen mehrere Aktionen zur Auswahl angeboten.

Anschrift

£ X = | suchbegriff einzeben [

Meue Adresse anlegen

Adreszen verwalten
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Mit Klick auf neue Adresse anlegen, 6ffnet sich parallel der Dialog zur Adressanlage. Hier
kdnnen Sie auch gleich passende Kriterien bei Adressen und Personen hinterlegen. Wenn die
Adresseingabe abgeschlossen ist, mit ,,OK" lbernehmen, die Adresse ist jetzt dem Kunden
zugeordnet.

KUNDENSTAMM edis ADRESSDATEN fir Medis
Allgemein | Fakturierung | Preisliste | Kennzei Layouts | Kundenkriterien | Kj | Adresse Zuordnung

Bezeichnung:  Medis 8 aktiv] Name 1: Medis A 1 aktiv
Mandant Because Software v Name 2:
Ui = Telefon: +498194 734 2366

StraRe: HauptstraBe 45 Telgfon 2:
Kontakter: Miller Simon (SIM) v Teletac

Plz- Ort: 82332 Inning elefax:
Motivgruppe: = v H . i

Land: o omepage: = | wwwmedias.com
Job-Prifix: MEDIS -

Ortszeile: = | 82332 Inning “Miall
Wahrung: EUR Muwst: 1900%-D19 v ext Ref: o
Zahlung: L] v Kriterium hinzufiigen: | —— v
+ neue Adresse zuordnen [ abweichender Rechnungsempfénger

“kelne Auswahl
Aligemein
Anschrift 3 Adresse aktualisiert 2017
| iMac Pro
& X = suchbegriff eingeben v Hauptadresse Newsletter
|
Auswahl SchlieRen

Kleiner Tipp: Ist Ihnen nicht klar, was sich hinter einem Icon verbirgt, bewegen Sie einfach die
Maus dartiber und Sie bekommen einen Tooltip angezeigt.

Anschrift

& = | Suchbegriff eingeben

Adresszucrdnung |&schen

BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -
NEUEN MITARBEITER ANLEGEN

Analog der Kundenanlage konnen Sie auch bei der Neuerfassung eines Mitarbeiters, einen
Muster-Mitarbeiter als Vorlage fiir neue Mitarbeiter verwenden.

e Mitarbeiter markiert: Dieser wird zum Muster-Mitarbeiter. Nach Aufruf der Funktionalitat
gelangen Sie in einem ersten Schritt in den Dialog ,Neuer Mitarbeiter Muster: <Nachname
Mitarbeiter> <Vorname Mitarbeiter>“ und in Folge in den Dialog ,Mitarbeiter Detail“.

e Kein Mitarbeiter markiert: Sie gelangen sofort in den Dialog ,,Mitarbeiter Detail*.

Import von Mitarbeitern

Um lhnen das Anlegen von Mitarbeitern noch einfacher zu machen, kann aus einem LDAP oder
sonstigen Verzeichnis eine Mitarbeiterdatei mit den wesentlichen Basis-Informationen erstellt
und in einem Hotfolder fiir easyJOB zur Verfligung gestellt werden. Die Einstellung des Pfades

fir den Hotfolder erfolgt durch Ihren Berater.
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BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -
JOBBLATT

am Beispiel ,Neuen Job anlegen“ - Hauptmenipunkt Neu - Neuer Job

JOB-KOPFDATEN

offentlich

Job-Kopfdaten | Beschreibung | Mitarbeiter | Kriterien  Konditionen | Adresse  Status | Terminplanung Kosten/Erldse

Okv b = Landingpage "Kosten"
Kunde/Produkt: ARAG / Digital v Kurzbezeichnung:
Jobkategorie: Digital v externeRefVK: 3
Terminvon: 02.10.2018
bis: 31.10.2018 Periode:  10-2018 verrechenbar per: B
Kontakter: Muller Simon (SIM) v Aus Musterjob kopieren: A
Jobfortschritt: | —— ~ Job: AHG-12106 / Website - Landingpage .
| Beschreibung || Mitarbeiter | Kriterien

Leistungen
Kenditionen neu ermitteln
Preise neu ermitteln
Beschreibung
| Media Termine an Job-Startdatum anpassen
Kalender
Termine an Job-Startdatum anpassen
| Termine an Job-Endedatum anpassen

| Zusatzfelder

I Uvernenmen Abbruch

Radiobutton (entweder/oder)
Hier wird der wichtigste Status eines Jobs und der darin enthaltenen Leistungen vergeben.

~KV* bedeutet, die Kundenfreigabe ist noch nicht erfolgt. Es konnen zwar Stunden
geschrieben, aber noch keine Fremdrechnungen erfasst und auch keine Ausgangsrechnungen
erstellt werden. Daher ist es noch kein budgetarer Job. Werte aus KV-Jobs werden zumeist
auch noch nicht in die Statistik aufgenommen. Ein ,KV“ kann zu einem statistisch
auswertbaren Job umgewandelt werden. Es ist also nicht der ,,KVA (Angebot)“ an sich
gemeint, ein solcher kann sowohl aus einem KV-Job als auch aus einem ,,echten® Job erstellt

werden.

Okv b =

Aktionsmeni

Mégliche Aktionen: die automatisch vergebene Jobnummer manuell andern oder KV in Job
umwandeln (rechteabhingig)

= Jobbe

| Jobnummer dndern bzw, KV in Job urmwandeln |
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Freitextfeld

Hier wird die Jobbezeichnung eingeben. Nach ihr kann auch gesucht werden.

Landingpage "Kosten”

Lookup

Die Zuordnung eines Jobs zu einem Kunden und zugleich zu einem sogenannten ,Produkt* ist
zwingend.

kunde/Produkt: ARAG / Digital N

Datapicker
Die Termindaten von / bis stehen fiir Anfang und voraussichtliches Ende des Jobs.

02.10.2018

< Oktober 2018 »
Mo Di Mi Do Fr Sa So

39

w0 184 5 6 7

41 8 9 10 11 12 13 14
42 15 16 17 18 19 20 21
43 22 23 24 25 26 27 28
44 29 30 31

Schlie@en

Musterjob

Uber die Auswahl eines Musterjobs kénnen Sie viel Zeit sparen. Als Musterjob kann jeder
beliebige Job verwendet werden, man kann aber auch Musterjobs fiir haufig wiederkehrende
Projekte erstellen. Wenn ein Job bereits als Musterjob verwendet wurde, wird er beim
nachsten Mal in der Auswabhlliste der zuletzt verwendeten Musterjobs angeboten.

Aus Musterjob kopieren:
Job: AHG-12106 f Website - Landingpage v
Beschreibung Mitarbeiter Kriterien
Leistungen
Konditionen neu ermitteln
Preise neu ermitteln
Beschreibung
Media Termine an Job-Startdatum anpassen
Kalender
Termine an Job-Startdatum anpassen
Termine an Job-Endedatum anpassen

Zusatzfelder

Welche Werte und Einstellungen vom Musterjob libernommen werden, kann im System
voreingestellt werden. Ein Ubersteuern der voreingestellten Werte tiber das Anhaken der
Checkboxen ist vor dem ,,0K“ méglich. Nach Klick auf den Button ,,0K“ oder ,,Ubernehmen*
werden die gewahlten Daten vom Musterjob in den neuen Job kopiert.

,OK“ speichert die Daten am Server und schlieBt gleichzeitig das Fenster, ,,Ubernehmen*
speichert nur die Daten und lasst das Fenster offen.
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Die Jobanlage erfolgt tiber ,,Ubernehmen® oder ,,OK*, mit ,,OK“ 6ffnet sich sofort das Jobblatt
mit den Jobkopfdaten und allen Jobzeilen.

JOB ARAG-1800015 / Landingpage *Kosten* (ARAG / Digital)

[2) Jobzelle > Bearbeiten > Ansicht £33 Job (L) Stunden [] Einkaut [] Verkaut ( Kommunikation [[7) Ablage FT] Kalender () Druck 011343 Y¥| ) Standard v
w . o Obersicht KV/AB X
Kunde/Produkt: ARAG Digital Kontakter: Simon Miller aE ® 18072017
Adresse: ARAG Jobtiming: 02.10.2018 bis: 31.10.2018
Jobperiode: 10-2018 kv B 14012019
Kirschholzstrate 15 erdffnetam: 02.10.2018 von Ben Schneider KV T 28032017
83798 Lohrhausen " 19,07 "
Tel 01715796 4821 Preisliste: Preisliste Standard
externe Referenz:
Text Lstg. Art Typ V. al FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis. KV Wert EK Wert Auftrag-Nr. Einkauf st VerkaufIst  Std. Soll Std. Ist
86,00 19.765,00 14.130,00 189,00
Summe Jobstunden
D: lr i BV It.ER 12,00 145,00 1740,00 1.080,00 12,00
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und Projekplan
v Workshop 3,00 435,00 270,00 300
koff, i BV It.ER 300 14500 435,00 270,00 300
Anforderungen Datenbank, Redaktiensprozesse, lintegration
Ausstellerinformation) Projektplan Il
v Konzept 57,00 16.720,00 8.400,00 168,00
Konzeption/Technologie: Erstellung eines Plichtenhefte weiches alle Beratung B KV 1600 72000 11.520,00 800,00 128,00
‘ein eindeutiges. re]\'\;\erbarsslasltenheh zuerstellen. e
Designvorschlag fir gesamt Look & Feel der neuen LUKOM.com Konzeption ~ ES V' KV 800 130,00 1.040.00 560,00 800
Erstellung Designkenzept simtlicher relevanter Desktep-
" Filter: > kein Filter definiert
Kopfdaten
Die Basisdaten eines Jobs, einer Eingangs- oder Ausgangsrechnung (eines Fakturenvorschlags)
werden im jeweiligen Dialog in den Kopfdaten hinterlegt. Kopfdaten informieren tbersichtlich
Uber Job-Kunde, -Produkt und -Adresse / Ansprechperson und verschiedene Status.
Kopfdaten konnen mit Klick auf < oder liber das Menii ,,Ansicht“ der jeweiligen Funktion ein-
bzw. ausgeblendet werden. Wenn Sie die Kopfdaten 6ffnen und editieren méchten, nutzen Sie
den Shortcut Alt + I. Die Kopfdaten eines Jobs weisen in Rot die Job-Status ,KV*, ,fertig",
»abgeschlossen“ und ,,gesperrt” aus.
v : Ubersicht KV/AB P
Kunde/Produkt: ARAG/ Digital Kontzkter: Simon Miiller 4B - 18072017
Adresse: ARAG Jobtiming: 02.10.2018 bis: 31.10.2018
. Kv T 14012019
) Jobperiode: 10-2018 .
Kirschholzstrage 15 erdffnetam: 02.10.2018 von Ben Schneider kv 28032007
83798 Lohrhausen zuletzt bearbeitet:  19.07.2019 von Ben Schneider
Tel.0171 5796 4821 Preisliste: Preisliste Standard

externe Referenz:
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Anzeigelayout im Jobblatt

Auch fiir das Jobblatt gibt es unterschiedliche Anzeigelayouts mit abweichendem Detailgrad.

[E] Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht £ Job (X) stunden [3] Einkaut [#] Verkaut () kommunikation [[~] Ablage FT] Kalender £ Druck 0113 ¥y el Standard iv
eJ Abrechnung
eJ Detailliert

KV eJ Ist-Selektion

eJ Produktion

Kunde/Produkt: ARAG/ Digital Kontakter: Simon Miiller
. . eJ Responsive
Adresse: ARAG Joht\m\.r\gt 02.10.2018 bis: 31.10.2018 e
) Jobperiode: 10-2018 Neues Layout anlegen
Kirschholzstrage 15 erdffnet am: 02.10.2018 von Ben Schneider
83798 Lohrhausen Zuletzt bearbeitet  19.07.2019 von Ben Schneider
. ot b mderd

Ab der Version 4.90 wurde das Jobblatt auf die eDV-Technologie umgestellt. Sie kénnen jetzt
auch hier die Ansichten nach lhren Wiinschen konfigurieren (rechteabhangig).

14475 ¥¥| eJ Standard v

[2] sobzeile > Bearbeiten > Ansicht [ Job (L) Stunden Verkaur () Kommunikation [[7] Ablage [T] Kalender Eop Druck

Text Lstg. Art Typ V al FV V-Art Lieferant KV Menge
86,00 GANTT CHART EINSTELLUNGEN
Summe Jobstunden Gantt Chart anzeigen: B
Projektmanagement, Datenhandling, Kundenabstimmung, Agenturleistur  ES v It.ER 12,00 Zeilen zusammenfassen: a
Prisentations- und Besprechungszeiten, Timing und Projekplan Symbole: Eir
v Workshop 19,00 Legende einblenden:
Workshop Kickoff, Spezifikation der technische Basis (zentrale Agenturleistur  ES ItER 3,00 Deadline anzeigen:
Anforderungen Datenbank, Redaktionsprozesse, lintegration Darsteliung: ormal o
Ausstellerinformation) Projektplan
Konzeption/Technologie: Erstellung eines Pflichtenhefte welches alle Beratung ES LKV 16,00 SPALTEN
funktionalen Anforderungen und Lésungsszenarien beinhaltet. Ziel ist es
«ein eindeutiges. realisierbares Lastenheft zu erstellen. Formets llle
Sortierung 0 px
v Konzept 41,00
Designvarschlag fir gesamt Look & Feel der neuen LUKOM.com Konzeption ~ ES It KV 800 Gruppenzeile hoch Bezeichnung 0 p 3 m
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop- Gruppenzeile mittel Bezeichnun, 0 px
Screendesigns/Contenttypen auf Basis einer verabschiedeten Gruppenzeile niedrig Bezeichnut ™
CEsienvaniants Anzeige: Text (Formel2) 350 | px
Design der n Responsive Ansichten (iPhone, iPad | IOS7) auf Basis der Konzeption ES LKV 32,00
verabschiedeten Desktop-Screendesign-Version Leistungsart Bezeichnung 70 px
Layoutproduktion benatigter Templates Fremdleistung  F It KV 1,00 Leistung Leistungstyp Kurzbezel 20 px
v Programmierung 8,00 Leistung verrechenbar Kz 20 px
Backendprogrammierung WordPress, Aufsetzen der Datenbankstruktur, Fremdleistung F v It KV 5,00 Leistung mit anderer Leistung ve 20 px
Parametrisierung CMS fir bendtigte Funktionen . Farmular Statlstik oAt —@ 2
Teasermanagement
Speichernals

Le

Filter: > kein Filter definiert

eres Jobblatt

Legt man einen neuen Job ohne Auswahl eines Musterjobs an, erhdlt man ein leeres
Datenblatt. Uber den Menlipunkt ,Jobzeile“ kénnen die entsprechenden Zeilen angelegt
werden.

RAG / Digital)

KV Menge KV Preis KV Wert

[2] sobzelle > Bearbeiten > Ansicht [ Job (O) stunden [3] Einkaur [] Verkaur (O communikation [[7] Ablage [T] Kelender £ Druck
+ Neveleistungszele  AltsN
+ NeveGruppenzelle  Alt:G
~ Kontzkter: ‘Simon Miller
+ Neue Textzeile AltT . N
Jobtiming: 02.10.2018 bis: 31.10.2018
Jobperiode: 10-2018
w ergffnet am: 02.10.2018 von Ben Schneider
19.07.. i
+ Preisliste: Preisliste Standard
SchlieBen externe Referenz
Text. Lstg. Art Typ V. al FV V-Art Lieferant
Summe Jobstunden
<
[ Filter: > kein Filter definiert

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.10 / Stand August 2019
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Ubersicht KV/AB

48 18072017
K T 14012019
kv 28032017

Auftrag-Nr. Einkauf Ist Verkauf Ist

Std. Soll

Std. st
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E cas-ios

Jobzeilen

In den Leistungszeilen sind die Beschreibung, Kalkulationswerte fiir Einkauf und Verkauf,
sowie diverse weitere Informationen hinterlegt. Gruppenzeilen werden zur Strukturierung der
Jobzeilen verwendet. Textzeilen ermoglichen das Einfligen von Text an beliebiger Stelle und in
jeder gewiinschten Lange.

JOB-LEISTUNGSZEILE fur Arac: 16/ Landingpage "Kosten® 2 [ARAG / Digital)

ts v
Leistung | Einkauf | Verksuf | Status | Termine 0190 9 el Standard
+ Neue Leistungszeile Alt+N
. Leistungsart: | Kontakt v Stundenleistung
+ NeueGruppenzelle  Alt+G et X
Beschrefbung = & = .
+ Neue Textzeile AT Kundenbetreuung und -beratung = verrechenbar faut KV Ibersicht KV/AB
[Joption
% Andruck KV, AR AB: | Ja v
* B
Schiiesen
= Aufwand geplant Okeinek [22] = verkaur
Text Stunden Preis Wert Menge Einheit Preis Wert Einkauf Ist Verkauflst  5td.Soll Stdl. Ist
5 50,00 5 - 4 90,00
5,00
Gesamt EUR 250,00 Gesamt EUR v 450,00
Summe Jobstunden

Kundenbetreuungund -beratung 200 Ml

Ebenen erweitern/reduzieren

In manchen Anzeigelayouts sind nur die Gruppenzeilen sichtbar, die Leistungszeilen sind
Jversteckt”.

JORB ARAG-1800015/ Landingpage "Kosten” [ARAG /

Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht Fo Job (&) Stunden Einkaut [7] Verkaut () Kommunikation [[] Ablage Kalender (= Druck 0/13¥ Y2 | eJ Standard v
Text Lstg. Art Typ V al FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EK Wert Auftrag-Nr.
86,00 19.765,00 14.130,00

Summe Jobstunden

i agement, D ing. K i Agenturleistur ES ILER 1200 14500 174000 108000
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und Projekplan
Workshop 19,00 11.955,00 1.070,00 ‘ ”
Konzept 41,00 5.200,00 7.600,00
Programmierung 8,00 3.840,00
Schulung 6,00 870,00 540,00

| Filter: > kein Filter definiert

Durch Doppelklick auf den kleinen Pfeil in der obersten Zeile werden alle Jobzeilen auf- und
zugeklappt. Auch das Ausklappen einzelner Gruppen ist Uber den = direkt vor der Zeile
moglich. Zur besseren Ubersicht kdnnen sie auch wieder reduziert werden.

JOB ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten" (ARAG /

Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht [oq Job () Stunden [1) Einksut [#] Verkauf () Kommunikstion [[7] Ablage [T] Kalender £ Druck 0113497 eJ Standard -
Text. Lstg. Art Typ V al FV  V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EK Wert Auftrag-Nr. Einkauf Ist Verkauflst  Std. Sell Std. Ist
86,00 19.765,00 14.130,00 189,00
Summe Jobstunden
D: lr BV It ER 12,00 145,00 174000 1.080.00 1200
Bespr it Timing:
“ Workshop 300 435,00 27000 300
koff, i BV ILER 300 145,00 43500 270,00 300

Anforderungen Datenbank, Redaktionsprozesse, lintegration

Ausstellerinformation) Projektplan

~ Konzept 57,00 16.720,00 8.400,00 168,00
Konzeption Erstellung eines P! Il Beratung ES [ 16,00 72000 1152000 800,00 12800 Il
i L felist es
€in eindeutiges. realisierbares Lastenheft zu erstellen.
Designvorschlag fiir gesamt Look & Feel der neuen LUKOM com Konzeption ~ ES v ItV 800 130,00 104000 56000 800
Erstellung Designkonzept simtlicher relevanter Desktop-
i Basis elner
Designvariante
Design der nResponsive Ansichten (Phone, iPad | i0S7) aufBasisder ~ Konzeption ~ ES V' ItV 3200 130,00 216000 224000 3200
verabschiedeten Desktop-Screendesign-Version
Layoutproduktion bendtigter Templates Fremdieistung  F v It KV 100 480000

") Filter: > kein Filter definiert
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Jobzeilen kopieren

Markierte Jobzeilen konnen tber das Men( ,,Bearbeiten/Jobzeilen kopieren“ und
.Bearbeiten/Jobzeilen einfligen“ innerhalb eines Jobs dupliziert oder aus einem bestehenden
in einen neuen Job libernommen werden.

[2] Jobzelle > Bearbeiten > Ansicht 5 Job (9 Stunden [3] Einkaur [7) verkaut () Kommunikation [[7) Ablage [T] Kalender €5 Druck 213 ¥ el standard v
Alle markieren Alt+A
Text Alle demarkieren AltY Lstg. Art Typ V  al FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EK Wert Auftrag-Nr. Einkauf Ist Verkaufist  Std.Soll  std.Ist
Jobzellen kopieren altc | 1576500 1413000 780 2
Summe J
Jobzeile einfligeniverschieben AtV
Projektm Agenturleistur ES It.ER 1200 145,00 174000 1.080,00 12,00
Prasenta Leistungen sortieren plan
v Workshe B 11.955,00 107000 19,00
Import Jobleistungen
Workshe ale Agenturleistur ES I.ER 300 145,00 435,00 270,00 3.00
Anforder  Globale Anderung A0 3
Ausstelle oo
Konzeption/ i i i 1l Beratung. B I rv 1600 72000 1152000 800,00 1600
i L i il el istes
ein eindeutiges. realisierbares Lastenheft zu erstellen Il
~ Konzept 5.20000 7.60000 4000
Designvorschlag fiir gesamt Look & Feel der neuen LUKOM com Konzeption ~ ES kv 800 13000 104000 56000 800
Erstellung Desigrkonzept samtlicher relevanter Desktop-
Screendesi Basis iner i
Designvariante
Designder n Responsive Ansichten (iPhone, iPad | i057) auf Basis der Konzeption ~ ES [ 3200 13000 416000 224000 3200
verabschiedeten Desktop-Screendesign-Version
Layoutproduktion benotigter Templates Fremdleistung  F kv 100 480000
~  Programmierung 3.840,00 v
<

[ Filter: > kein Filter definiert

Offnen Sie den zweiten Job und gehen Sie in das Menii ,Bearbeiten / Jobzeilen
einfligen/verschieben®. Dabei werden durch Anhaken der entsprechenden Option,
Konditionen und Preise Uber die Kundenpreisliste aktualisiert. Dies ermoglicht einen sehr
schnellen Aufbau auch von umfangreichen Jobs.

(ARAG/ Digital)

Jobzelle > Bearbelten > Ansicht FaJob () Stunden [7) Einkaut [f) verkaut (O Kommunikstion ([ Ablaze [T] Kalender ) Druck 0/193 £ &) Standard %
Alle markieren Altsa
Text
= Text Alle demarkieren Alty Auftrag
KOPIEREN/VERSCHIEBEN VON LEISTUNGSZEILEN
Summe Jobstunden r—
i [Algemein]
= - 2 randing Kundenabsimmurs, Kundenb Kon TR 250,00
Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und Projekplan Leistungen sortieren 2ot s
~ Workshop :
§ . N Import Joblefstungen ® ars Endedes ks
Anforderungen Datenbank, Redaktionsprozesse. lintegration . e
Ausstellerinformation) Projektplan Euasnphescirtiong lopleen
R ; p—— O kanditonen evermitiein
Konzeption/
- 7 P o [ Preise ney ermittein
ein eindeutiges. realisierbares Lastenheft 2u erstellen. [ ermine ogleren Il
v Konzept
Designvorschlag fur gesamt Look & Feel der neuen LUKOM .com
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop-
Ser i Basis einer i
Designvariznt=
Design der n Respansive Ansichten (IPhane, iPad | 1057) auf Basis der
verabschiedeten Desktop-Screendesign-Version
Layoutproduktion benatigter Templates
v Programmierung
< < >
= [ opiren | sbruch
[ Filter: > kein Fitter definiert [] Filter: > kein Filter definiert
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Drag & Drop

Uber die Reihung der Zeilen innerhalb eines Jobblatts bestimmen Sie auch die Reihenfolge des
Andrucks auf Formularen. Damit man diese flexibel und schnell &ndern kann, lassen sich alle
Zeilen mit Drag & Drop verschieben. Auch ein gleichzeitiges Verschieben mehrerer Zeilen ist
moglich. Gruppenzeilen miissen dazu vorher aufgeklappt sein.

Ausstellerinformation) Projektplan

~ Konzept 57,00 16.720,00 8.400,00 168,00
Konzeption/Technologie: Erstellung eines Prif swelchesalle  Beratung BV It KV 16,00 72000 1152000 80000 12800
i . i st [l
ein eindeutiges. realisierbares Lastenheft zu erstellen
Designvarschlag fir gesamt Look & Feel der neuen LUKOM.com Konzeption ~ ES ¢ ItV 800 130,00 104000 560,00 800
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop-
Sc i Basis einer
Designwariante
Designder n Responsive Ansichten (IPhone, IPad | 1057) auf Basisder  Konzeption  ES v LKV 3200 130,00 416000 224000 3200

Kostenvoranschlag drucken

Die Funktion ,Kostenvoranschlag direkt” bietet einen schnellen Weg, fiir alle Jobzeilen einen
Kostenvoranschlag zu erstellen und auszudrucken. Nach Aufruf der Funktion wird It. Standard-
Einstellungen ein Kostenvoranschlag direkt als PDF generiert und in der Druckvorschau
angezeigt. Wollen Sie nur einige markierte Zeilen drucken oder ein anderes Layout wahlen,
nutzen Sie ,Kostenvoranschlag” und haken dort ,nur markierte Zeilen“ an.

JOB ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten” (ARAG

[2) sobzeile > Bearbeiten > Ansicnt F2q sob () stunden [3) einkaur [] verkaur () kommunikation ([ blage FT] kalender G5 Druck V1393 ¥F e Standard “
Kostenvoranschiagdirekt  AltsP
K feee i A1 Obersichtivias x
Kunde/Produkt:  ARAG/Digital er -
» ARAG Auftragsbestitigung A2 102018 AB 18072017
resse L0 Kv T 14012019
Lieferschein A3 |
KirschholzstraBe 15 KV B 26032017
+ Fakturenvorschlag erstellen §von Ben Schnaider ‘
83798 Lohrhausen 1von Ben Schneider |
+ Fakturenvorschlag direkt |
ece DIl 4 akontovorschiag erstellen | |
@ FUs zu Job/Leistung B o4 = |
Text DRUCK KV ARs 2u Job/Leistung 7~ 5 KV Wert EKWert  Auftrag-Nr. Einkauf Ist Verkaufist  Std.Soll  Std.Ist }

19.765.00 14.130,00 77,00

Summe Jobstuf [Seieton

Projektmanage 174000 1080.00 1200

riseaios] | ] |
nurmarkierte Zeilen drucken

 Workshop | | 11sss00 107000 19,00
Workshop KicH mit Optionen 43500 27000 300
Anforderunger! KV-Nummer: 1
Ausstellerinfor| aknd
Kenzention/Te n funde: 1152000 80000 1600
funktionalen A Adresse: ARAG, 33798 Lohrhausen, Kirschholzstraie 15 v
ein eindeutiged | Il

Persan f— v |

v Komept | ] 520000 7.60000 40,00
Designvorschiy KV-Datum: 19.07.2019 I 104000 560,00 800
Erstellung Desi
) Ausgabe: PDF v Dokumentname: - KVDemo_BSC_001_kpdf
Designvariante Layout: KV Demo v| [ Dateispeichem [ per E-Mal senden
Design dernR¢ 416000 224000 3200
o rriren Briefpapler: casyAgentur_Briefpapier (P) v
Layoutprodukt| Folgeseiten: casyAgentur_Briefpapier (P) v weitere Druckeinstellungen ¥ 480000

~ Programmiery | 3.840,00

s

| Filter: > kein
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Jobleistungen/Abfrage Leistungen

Direkt aus dem Job heraus kénnen tiber das Menii ,Abfrage Leistungen® alle Leistungszeilen
(eDV-Technologie) angezeigt und entsprechend sortiert und bearbeitet werden.

E casvaios

verkaut () Kemmunikation ([) Ablsze [T Kalender (3 Druck

[2) sobzeile > Bearbeiten > ansicnt £ sob (O stunden [ Einkeur

+ Neuer Job
kv Job-Koptdaten AtK
Kunde/Produkt: ARG Digital b Keptéatens: ‘ Kontakter. Simon Miller
Job-Kopfdaten Stat Altsl
Adresse: » A Jobtiming: 02.102018 bis: 31.102018
Auterisierung ertftetam: 02102018 von Ben Schneider  JobPeriode: 102018
o2.10:
umbuchen
Preisliste: Preisliste Standard
KVin Job umwandeln
externe Referenz:
Job kopieren
Ven Job einfogen
Text Abtrage Leistungen
Jobboard
Summe Jobstunden
Jobeenter

Projektmanagement, Datenhandling,.

RAGE LEISTUNGEN

Prasentations- und Besprechungszeiten, Timing und Projekplan

Abfrage Leistungen - easyJOB (Ben Schneider)

11393 Y7 el Standard v
Ubersicht KV/AB X
a8 * 18072017
KV = 14012019
KV = 28032017

dlst

qa
b3
1]

| Lotz — B3 Leistung > Bearbeiten o] sob (V) Stunden [3) Einksut [7) Verksut () Kommunikstion [[) Ablage [] Kalender () Druck 01 Y2 esStandard v
Datenbank. lintegration
Ausstellerinformation) Projektplan SUCHASSISTENT « TS ‘
Konzeption 2 ines P I Produkt~
el Jobs o Job Nummer / Bezeichnung~
P Leistungsart* KV Wert Verlauf st ‘ il
~ Konzept | Lefstungen A 1152000 EUR B
Designvorschiag flr gesamt Look & Feel der neuen LUKOM.com Ty alle v ARAG
Erstellung Designkonzept samtlicher relevanter Desktop- Il eistungsart:  [~—- 7 Digital 11.520,00 EUR Il
i Basis einer ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten™ 11.520,00 EUR
—— Leistungs-r: | 1529 P
Design der n Responsive Ansichten (iPhone, iPad | i057) auf Basis de i
verabschiedeten Desktop-Screendesign-Version Finkat v
Layoutaroduktion bendtigter Templates Verkauf v |
v Programmierung I o B ") Filter: > keinFilter definiert I
- |

I Filter, > keinFlir defners  TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTSTEYSYES
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E easvios

BEDIENELEMENTE IM PRAKTISCHEN EINSATZ -

KALENDER

am Beispiel ,neuer Termin“ - Hauptmenupunkt Kalender - Kalender

KALENDER - meine Termine und Aufgaben
[T kalender > Bearbeiten (% Adressen Fo soo () stunden () Kommunikation 5 Druck w9 1wothe v [F] € [F] »
SUCHASSISTENT x| o
Mitarb: Ben'Schneider (BSC)
Auswahl: | persalich ] ¥ fen [t ]
I ._m _
2017 Mo.18.09 Di19.09 Do.21.09 Fr.2209
« Sepiember 2017 ’
Mo Di Mi Do Fr Sa So 2
s 102 3 20092017

8 Besprechung
4 5 6 7 9 10 P ==

7 11 12 13 14 15 16 17 ARAG

18 19 2022 28 24 or00
% 25 26 27 28 2% 30
o930
o Live-Gang Landingpage
-BSC

€ Termine (@ fuigaben [ nur offene 1100 MOLLER-1700026 / Websit

Il 7] ganat. Termine im Aufgabenbereich anzeigen 1200
Terminart: [ v
Org/Erstelier: [ eme v
Ticket: = v

1500
erweiterte Selektior i
Angebot besprechen

= 16:30
ARAG-170003 / Landingn — =

VORLAGE won

- bitte auswahien .. v

B IR ortsgen erwalin

Wahlt man die Kalenderfunktion ,,mein Kalender“ aus, wird der personliche Kalender
angezeigt. Uber das DropDown Menii ,,Auswahl“ kénnen unterschiedliche Kalender, z.B.
Kalender einer Arbeitsgruppe, eines Kunden oder eines Mitarbeiters angezeigt werden.
Speichern Sie lhre gewiinschte Selektion, z.B. Gruppenkalender als Vorlage ab.

Tasks anlegen

Um einen Termin neu anzulegen, wird die Funktion ,Kalender/Neuer Termin“ im bereits
geoffneten Kalender verwendet. Alternativ kdnnen Sie durch Aufziehen eines Termins mit der
Maus innerhalb des gewiinschten Zeitfensters sofort einen Termin erzeugen. AbschlieBend
muss nur noch die Terminart ggf. gedandert und das Thema eingetragen werden.

Bereichspfeil

Ganztédgige Termine (steuerbar lber Checkbox im Suchassistent) sowie Aufgaben ohne
Uhrzeit und offene Aufgaben vergangener Wochen werden jeweils oben im Kalender in einer
eigenen aufklappbaren Liste angezeigt. Uber Klick auf den Bereichspfeil oder in das Feld
daneben wird die Liste ge6ffnet.

Ben Schneider (BSC)

21.09.2017 - 22.09.2017
Live-Gang Landingpage - - BSC, SIM
-

09.10.2017 11:15 - 13:45
Besprechung - - BSC, WNI

2017 Mo.16.10 Di.17.10 Mi. 18.10 Do.19.10 ‘
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Scrollpfeil

Sind dort viele Eintrage vorhanden, kann iber Mouseover am oberen und unteren Rand ein
Pfeil zum Scrollen durch alle Termineintrage eingeblendet werden.

KALENDER -firalle Mitarbeiter

Kalender > Bearbeiten (A3 Adressen £ Job (1) Stunden {_) Kommunikation € Druck 0963 | 1woche | [F] « »
Z

SUCHASSISTENT X Mitarb, alle Mitarbeiter

Auswanl: | alle” v A often | |

abDatum: > |2109.2017 [
# 28.04.2014 - 09.05.201416.05.2014]

* “ Ssr‘mhij”g o s ! Druck Kalalog
°© ‘ ° 17.02.2015 - 18.02.2015
35 03l 12 8

Entwurf der Einladungen - SIM

3% 4 5 6 7 8 910

Anzeigelayout

Uber fest hinterlegte Anzeigelayouts wéhlen Sie den gewiinschten Zeitraum aus.

KALENDER -firalle Mitarbeiter

[] Kalender > Bearbeiten S} Adressen o Job (X) Stunden (_) Kommunikation (3 Druck 0944 [ TWoche 1| [7] « [2] »
| 1 i
2 Tage
SUCHASSISTENT x| - N 3 Tage
litarb. alle Mitarbeiter 4Tage
e + 1 Wache
Auswahl: | *alle v e Ok
abDatwm: - | 1109.2017 F1 : - 3 Wochen |
17 Mo. 1109 Di120! svocran |
< September 2017 > 1Monat
Mo DI Mi Do Fr Sa So ] 2 Monate ‘
35 o 31 1 208 [ 3 Monate !

00:00 [A2na3n1z 1 L

Die Wochenenden konnen liber das Icon E] ausgeschaltet werden. Mit Hilfe der Pfeiltasten « »
bewegt man sich jeweils um den ausgewahlten Zeitraum vorwarts und riickwarts. Mit ] kann
man zum heutigen Datum wechseln.

Drag & Drop

Mittels Drag & Drop werden neue Termine/Aufgaben erstellt, verschoben bzw. bei gedriickter
Alt-Taste kopiert.

KALENDER - meine Abeisgrupps
[3] Kalender > Bearbeiten S% Adressen £ Job (%) Stunden () Kommunikation £ Druck 1170 1Woche v [F] € [ »
e >< ﬂ_
beitsgr] meine Arbeitsgruppe (Unit 1)
Auswahl: v meine Gruppe v

¥ offe 14 bertalige Aufgabeln)
bDatum: >
oA 07102015 B 2018 Mo.08.10 DL.09%.10 M. 10.10 Do.11.10 Fr.12.10
< Oktober 2018 >
Mo Di Mi Do Fr Sa So A gnzt
» .
0 1 2@+ 567
CURY > EUREIRERERTS o
42 15 16 17 18 19 20 21

43 22 23 24 25 26 27 28

44 29 30 31
|” 8 Termine @ Aufgaben [~ nur offene 11:00
. Abstimmung Kam|
0 ) +BSC
private ausblenden . —
ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen
1400
Terminart | v
20
Org/Ersteller: |~ » 20
Ticket: = v 1600
700
erweiterte Selektion
1800

VORLAGE

...bitte auswahlen... v
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Tooltip bei Mouseover

Positionieren Sie den Cursor innerhalb der Kalenderansicht liber einem Termin, werden die
wichtigsten Informationen zum Termin in einem Fenster angezeigt. Um den Termin zu
bearbeiten, muss dieser mit Doppelklick ge6ffnet werden.

abDatum: - | 04.10.2018 [ -
Mo.01.10 Di.02.10 Do.04.10 Fr.05.10
< Oktober 2018 >

Mo Di Mi Do Fr Sa So o
a9 00:00
w0 1 2|3 s s 7 o800
41 B 9 10 11 12 13 14

42 15 16 17 18 19 20 21 e £ Meeting

43 22 23 24 25 26 (Ui 1000 Datum: 04.10.2018

el 29 30 3 e Teilnehmer:  -BSC (8h)

N h Status: fiiert
@ Termine @ Aufgaben nur offene N
1200 Referenz: ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten"
- . i Sollstunden: 8
ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen 1300
Art: interner Termin

Terminart: | - v D

Dialog Termin/Aufgabe

|u

Im Fenster ,Termine/Aufgaben Detail“ missen die relevanten Felder wie Terminart, Thema,

Uhrzeit und Teilnehmer entsprechend befiillt werden. Durch Klick auf ,,0K“ wird der Termin
gespeichert und das Fenster geschlossen.

KALENDER - meine Termine und Aufgaben

Kalender > Bearbeiten (U4 Adressen 2 Job (8) Stunden (_) Kommunikation £ Dru

l~
SUCHASSISTENT X

[ XoN ] Termine/Aufgaben - Detail - easyJOB (Ben Schneider)

@ 9w =
TERMINE/AUFGABEN - DETAIL

Auswahl: | perstnlich A4 ¥ offen
Termin | Beschreibung  Dokumente
abDatum:  —  04.102018 [£
2018 Mo.01.10
< Oktober 2018 > Termin: interner Termin v Referenz: Job v | ARAG-180001 v
¥ ganzt
Mo DI Mi Do Fr Sa So [ Thema: Meeting abhangigvon: | *** keine Auswahl *** v
a9
w0 1 2|3 s s 7 o800 Ort: hd
1 8 9 10 11 12 13 14 08:00 e
" o900 [MMeating Priori i
42 15 16 17 18 19 20 21 .BSC von: 01102018 [I Mo. 08:00 =400 Stunden ”'?t""?t w
43 22 23 24 25 26 27 28 ARAG-1800015 / Landii mittel
10:00 bis: B 12:00 = 1Werktag (4,00 Std.) ——————
44 29 30 31 Status
1100 Deadline: [ fxdert Y
"| @ Termine (@ Aufgaben [ nuroffene N 12:00
e Zustindigz = - v
| ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen 13.00 Ersteller: Schneider Ben (BSC
. Sichtbarkeit Bearbeitbarkeit
Terminart: | —— ~ 1400 Organisator:  Schneider Ben (BSC) v alle alle
Org/Ersteller: | —- ~
1500 Teilnehmer: = | Mitarbeiter w 5l
Ticket: = ~
. Sollstd. Ist-Std.  Std. E-Mail Reminder
& Bezeichnung 4,00 0,00 O
enwelterte Selektion 1700 Schneider Ben (BSC)
& info@creadig.de 400 (022
VORLAGE 1900 < >» | Ubermehmen  Kollision prifen | £ | | als E-Mail senden Abbruch
. bitte auswahlen . w
2000

[ @ Vorlagenverwalten 2400 _

Terminarten

Unter ,Termin:“ oder ,,Aufgabe:“ kdnnen im System hinterlegte Aufgaben-/ oder Terminarten
ausgewahlt werden. Diese bestimmen, welche Datenfelder im Termindialog angezeigt
werden. Aufgaben- und Terminarten kdnnen mit unterschiedlichen Farben definiert werden.
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TERMINE/AUFGABEN - DETAIL

Historie
Termin | Beschreibung | Dokumente (')

Termin: interner Termin W Referenz: Job v ARAG-1800015/ Landingpage "Kosten" v

Thema: Bitte auswahlen: abhdngigvon: | """ keine Auswahl *** A

Termine
*** phne *** (T)
interner Termin

krank ‘ Prioritat

Ort:

van: Kundentermin (auBer Haus) e ‘
Kundentermin (im Haus)

Meilenstein

Deadline: privat/auBer Haus ‘
Projektphase

Reise

mittel
bis:

Stqtus -
fiiert

Zustandig:
Auswahl SchlieGen

Ersteller:

Tirhtharbait | Ranrhaitharkait |

<< > Ubernehmen Kollision prifen LE,J " | als E-Mail senden Abbruch

Referenz/ Abhangig von

Hier kann eine Verkniipfung eines Termins oder einer Aufgabe mit einem Kunden/Produkt,
einem Job, einer Jobleistung, einer Adresse/Person oder eines Lieferanten erstellt werden.
Referenzierte Termine/Aufgaben kénnen direkt aus der verkniipften Funktion heraus wieder
abgerufen werden (z. B. fiir eine markierte Leistungszeile im Jobblatt / Men( Kalender / Job-
Termine oder Job-Aufgaben).

TERMINE/AUFGABEN - DETAIL

Historie
Termin | Beschreibung | Dokumente (')

Termin: interner Termin W Referenz: Job W ARAG-1800015/ Landingpage "Kosten"
Thema: Meeting abhdngigvon: | 02.10.2018 0%:30 Text R
Ot W

Die Funktion ,abhdngig von“ steht nur fiir die Hauptreferenz "Job" zur Verfligung und
ermoglicht Ihnen, innerhalb ein und desselben Jobs Abhangigkeiten zwischen Terminen und
Aufgaben zu schaffen.

Datum von/bis und Uhrzeit von/bis

Termine verlangen die Eingabe zumindest eines von-Datums. Wird kein bis-Datum
eingegeben, werden sie als ganztatig interpretiert. Aufgaben kénnen ohne Datum geplant und
im Kalender-Bereich ,,offen“ abgerufen werden. Die Eingabe eines Datums ist manuell oder
uber den Datepicker [Z moglich.

Sie konnen eine Deadline setzen, bis zu der die Aufgabe erledigt sein muss. Hat ein
Kalendereintrag seine Deadline lberschritten, gilt er als liberfallig. Diese Aufgaben werden
im Kalender im Bereich ,Uberfallige Aufgaben“ angezeigt.

von: 04.10.2018 Do
bis: 08.10.2018 Mo,
Deadline: 10.10.2018 i
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Sollzeiten/Ressourceniubersicht

Sollstunden werden in der Ressourcenplanung zur Ermittlung der Auslastung eines
Mitarbeiters beriicksichtigt. Sie kdnnen zwar der von-/bis-Dauer einer Aufgabe entsprechen,
kénnen aber auch davon abweichen.

Der Aktionspfeil = steht nur fiir Aufgaben zur Verfigung. Mit Klick darauf werden die
eingegebenen Sollstunden zu gleichen Teilen auf die teilnehmenden Mitarbeiter der Aufgabe
aufgeteilt. Die Werte konnen manuell angepasst werden.

Die Radiobuttons ,,sobald wie moglich“ / ,gleichmaRig aufteilen“ werden nur fiir Aufgaben-
Sollstunden bereitgestellt. Die Entscheidung flr einen der beiden Radiobuttons beeinflusst die
Aufteilung von Aufgaben-Sollstunden fiir die Ressourcenibersicht. Das Symbol |:i:| 6ffnet die
Funktion Ressourceniibersicht fiir die ausgewdhlten Teilnehmer. So kdnnen Sie priifen, ob die
Mitarbeiter Kapazitaten frei haben.

TERMINE/AUFGABEN - DETAIL

Termin | Beschreibung | Dokumente
Aufgabe Konzeption v Referenz: Job | ARAG-1800015/ Landingpage "Kosten® v
Thema: Text abhingigvon: | *** keine Auswahl *** v
Ort: v
von, 02102018 [3/0i |0%.30 =6,505tunden Soll-Stunden + 500 ST V‘
auswahlen
bis: ] 16:00 = 1 Werktag (6,50 Std.) ° sobald wie moglich gleichmagig aufteilen
Status. -
Deadline: [ nicht begonnen
Zustindig: v
Ersteller.
Sichtbarkelt Bearbeitbarkeit
Organisator: | Schneider Ben (BSC) v alle alle
Teilnehmer; = | Mitarbere CEl: = 30Minten
Solistd, Ist-Std. std. EMail Reminder
Bezeichnung 5,00 0.00
Alt Mia (MAL)
X praesmuc@becauise-software.com 250 L
Schneider Ben (BSC)
X Infodcreadig de 250 Lo
oK >» | Upernehmen [= Is E-Mall senden Abbruch

Kalender > Bearbeiten E) Druck 018143 Y7 eJstandard v &[] »
SUCHASSISTENT X . Oktober 2018
MLl 2 3 4 5 6 7 & 9 1011 12 13 14 15 16 17.18 19. 20,
Thema / Referenz Std/Wo. ToDo: dberfallig; gefShrdetc i Mi Do Fr Sa S Mo Di Mi Do Fr 52 So Mo Di Mi Do Fr 52
Mandant: - v
5,00
Auswahl: Mitarbeiter v
- A “000 EEEEN NEEEN
MALBSC v
A Lastenheft - SYSCOM-1800010/ Relaunch 88 8 6
Zetraum: = 02102018 [ - 01122018 B Urlaubs
B such gepiante « schoeiderBen 2000 250 cees s HEHEEE
auch Termine/Autgaben ohne Solistunden Grundausiastung 22222 dEEEE

Klickt man auf das Kalendersymbol, 6ffnet sich der Kalender der zugeordneten Mitarbeiter.
Terminkollisionen kénnen so vermieden werden.

Telinehmer: = | Mitarbeite V| @ E] = 30Minuten

Sollstd. Ist-Sed. sta. EMail Reminder
Bezeichnung 5,00 000 ]

Al Mia (MAL)

250 000 0
prassmuc@because-software.com a a

Schneider Ben (BSC)
info@creadigde

< >» | Onernenmen T2 akE-Mallsencen Aboruch
KALENDER fir Mitarbeiter MAL, BSC
[T] Kalender > Bearbeiten S Adressen 23 sob (O stunden () Kommunikation € Druck 025 1woche ~ [F1€ [F) »
e - ﬁ“
Auswahi; | Mitarbeiter v 5
:
2018 Mo.0110 L0210 00,0410 F1.05.10
abDawn: | 02102018
Okiober 2018 o
Mo Di Mi Do Fr Sa Se :
1l a
« 18« 5 67
418 5 10 11121314 1200
500

42 15 16 17 13 19 20 21
13 22 23 24 25 26 27 28
44 29 30 1
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Prioritat/Status
von: 04.10.2018 [ Do. = 5Tage Sall-Stunden: > 20,00 ‘ P”‘?trl"tft w
mitte!
bis: 08.10.2018 Mo. = 3Werktage (24,00 Std.) sobald wie maglich o gleichmiBig aufteilen =s————
Status
Deadline: 10.10.2018 [ Mi. ‘ begonnen ‘

Ausgewahlte Prioritaten werden im Kalender durch einen farbigen Button neben der Uhrzeit
kenntlich gemacht.

DOIM- LO m

04.10.2018 - 08.10.2018
Projektrmanagement - - BSC

In der Aufgaben/Terminliste wird durch die Auswahl einer Prioritat das Thema eingefarbt
dargestellt.

TERMINE/AUFGABEN - meine Termine und Aufgaben

Termin/Aufgabe > Bearbeiten JU% Adressen 2 Job (S) Stunden () Kammunikation £ Druck 07243 ¥ el Standard v &[] »
SUCHASSISTENT x Status. Referenz
Thema Terminart Von-Datum~ Deadline Arbeitsgruppe

Auswahl: | alle® “ TA: Beschreibung Bis-Datum Stunden Soll Zeit Teilnehmer ort

Zustindig: j— v 25,00 5td.

Dot = | BHorozng Text Konzeption 02.10.2018 5005td.  nichtbegonnen  Ben Schneider ARAG-1800015/ Landingpage "Kosten”
9:30 - 16:00

Deadiine: = [l 5]

Berawng/Projektmanagen  04.10.2018 20005td.  nichtbegonnen  Ben Schneider MUSTE-1800003 / Musterjob Relaunch

8 Autgaben [ Termine Prio &ndert Farbe des Themas IIl
08.10.2018

@ nureigene [~ inklusive Org./Ersteller

) nur meine Gruppe Farbe der Terminart

nicht begonnen

begonnen - — A

- Selektionskriterium

erledigt
"~ geplant | Filter: > keinFilter definiert

Terminen und Aufgaben einen Status zu vergeben ist wichtig, um bei Abfragen in der
Aufgaben/Terminliste oder im Kalender den Status auch als Selektionskriterium nutzen zu
kénnen.

Ersteller/Teilnehmer/Organisator

Als Ersteller eines Termins / einer Aufgabe werden Sie automatisch als Ersteller, Organisator
und auch als Teilnehmer zugeordnet. Aufgaben und Termine kénnen vom Ersteller immer
gesehen und geandert werden. Beim Organisator kdnnen Sie den Wert jedoch lbersteuern.
Der Ersteller ist fix, mit dem ,Organisator lassen sich Termine und Aufgaben teambezogen
verwalten und bearbeiten, ohne selbst Ersteller oder Teilnehmer zu sein.

Sichtbarkeit/Bearbeitbarkeit

Uber dieses DropDown legen Sie fest, wer berechtigt ist, den Termin/die Aufgabe inkl.
Detailinfos in der Kalenderdarstellung zu sehen bzw. zu bearbeiten.
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Beschreibung und Dokumente am Termin hinterlegen

Sie kdnnen im System bei Terminen und Aufgaben nicht nur Beschreibungstexte hinterlegen,
sondern auch Dokumente hochladen und damit allen Beteiligten zur Verfiigung stellen.
Klicken Sie auf den entsprechenden Reiter und geben Beschreibungstext ein, bzw. laden Sie
Dokumente hoch, gekennzeichnet wird dies durch ein Ausrufezeichen hinter dem
Reiterelement. Im Kalender sehen Sie dank eines entsprechenden Symbols und im Tooltip,
dass Dokumente vorhanden sind.

KALENDER - meine Termine und Aufgaben

Kalender > Bearbeiten (4 Adressen £59 Job () Stunden () Kommunikation =) Druck 1243 1woche | [F] « [F] »
SUCHASSISTENT x itam
[ NoN ) Termine/Aufgaben - Detail - easyJOB (Ben Schneider)
Auswahl: ~ | persénlich e ¥ offen 7
abDatum: - | 04.10.2018 [
Mo.0L.10
< Oktober 2018 B TERMINE/AUFGABEN - DETAIL
Mo Di Mi Do Fr Sa So ¥ ganct
ag 00:00
i il [
w1 2 [EEls 6 7 e Termin | Beschreibung | Dokumente (!)
oo
41 8 9 10 11 12 13 14 Meeting
42 15 16 17 18 19 20 21 07:00 .BSC Dokument: Durchsuchen... Keine Datef ausgewdhit,
43 22 23 24 25 26 27 28 ., ARAG-1800015/Landi
i 29 30 31 Dokument Erstellt Geéndert Grie
11:00
"| @ Termine [ Aufgaben [ nur offene . 12:00 X 2017-07- 0410.2018- 15:39:56 04.10.2018-15:3%:56  350KB
| ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen 1300
Terminart: | —— ™ e
Org/Ersteller: | —— ™
1500 = o
Ticket: = " << > | Ubernehmen | Kollisionprifen £ [ | als E-Mail senden Abbruch
1600
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UBERSICHT BEDIENELEMENTE

Aktiv-Symbol

Das sich drehende , Aktiv-Symbol“ zeigt die Interaktion mit dem Server. Es ist wichtig, den
vollstandigen Aufbau der Seite abzuwarten (Symbol verschwindet), weil jede neue
Anforderung ignoriert wird, so lange bis die vorherige ausgefiihrt ist.

i.: ADRESSEN

Neuer Datensatz +

Das Pluszeichen steht liberall dort zur Verfligung, wo es gilt, einen neuen Datensatz zu
erstellen.

|Jeasw madi
—|— Neu E Job ® Stunde
Neue E-Mail

| Neue Notiz e
Neuer Termin
Neue Aufgzbe JobCenter +

DropDown und Lookup ~

Mit Klick auf ™ werden die zur Auswahl stehenden bzw. ermittelten Datensatze in der Listbox
angezeigt.

JOBCENTER
5 sob > Bearbeiten (O stunden [3) Einiaur [f) verieur (O Kommuniiation ([ ablage Kalender (P Druck +-4 ¥ eJStandard v
SUCHASSISTENT o
Mandant: | -
Auswahl: Bitte auswahlen:

i-—- keine Auswahl -—
Because Software
Schweiz

Jobnummer:
Kurzbezeich.:
Bezeichnung: Bitte treffen Sie eine Auswahl ...
Jobperiode:

Starttermin: <

Endetermin

Auswahl SchlieBen
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Radiobuttons ®0O

Diese werden dann angeboten, wenn vor dem Setzen von verschiedenen Einstellungen und

Optionen eine "Oder"-Entscheidung zu treffen ist. In easyJOB werden Radiobuttons z.B. bei der

Neuanlage eines Jobs angeboten, wo Sie die Entscheidung "KV" oder "Job" treffen missen.

Aktionsmeni bzw. Daterange Control =

Das Aktionsmenti ist - je nach Einsatz - mit unterschiedlichen Funktionalitdten belegt.
Einerseits wird es in Dialogen verwendet, um dem Anwender eine Auswahl an Aktionen
anzubieten. In Suchassistenten verbirgt sich hinter dem Aktionsment ein ,,Daterange
Control“, liber das Sie die Art der Datumsauswahl bestimmen kénnen.

Mittels Mouseover (Tooltip) werden Sie tiber die ausfiihrbaren Aktionen informiert. Das
Aktionsmeni wird mit Klick auf = geoffnet bzw. geschlossen.

Platzierungsbeispiele:

Job-Kopfdaten / Reiter Job-Kopfdaten: Aktionsmeni zum Andern der Jobnummer und zum
Umwandeln ,KV in Job*.

Aktionspfeil -

Uber den Tooltip erfahren Sie die Funktionalitdten des Aktionspfeils.
Beispiele:
Job-Kopfdaten: Um automatisch eine AB-Nummer in das Feld ,externe Ref. VK“ zu vergeben.

h

Bereichspfeile #
Um z.B. in umfangreichen Einstellungs-Dialogen ein libersichtliches Arbeiten zu
gewahrleisten, werden die verfiigbaren Einstellmdglichkeiten in Bereiche gegliedert. Diese

kénnen Sie tiber Bereichspfeile 6ffnen = bzw. schliefen #. Im Suchassistenten werden
umfangreiche Selektionsmoglichkeiten nach Bereichen gruppiert.

Checkbox oder Kennzeichen VI[]

Mit Hilfe der Checkbox beantworten Sie ,Ja/Nein“-Fragen bzw. kénnen Sie Optionen setzen,
indem Sie auf das Kastchen (Checkbox) klicken und damit ein Hakchen setzen oder es
entfernen.

JOB-KOPFDATEN

offentlich
Job-Kopfdaten | Beschreibung = Mitarbeiter | Kriterien Konditionen = Adresse  Status | Terminplanung Kosten/Erlase
OKv (b EI Jobbezeichnung
Kunde/Produkt: W Kurzbezeichnung:
Jobkategorie: w externe Ref VK:
Terminvon: 08.10.2018
bis: Periode: | 10-2018 werrechenbar per:
Kontakter: | --—- w Aus Musterjob kopieren:
Jobfortschrite: | - w Job: AHG-12106 / Website - Landingpage W
Beschreibung Mitarbeiter Kriterien
eistungen
Konditionen neu ermitteln
“ Ubernehmen Abbruch
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Checkbox "aktiv"

Die in easyJOB am haufigsten verwendete Checkbox nennt sich ,aktiv“. Datensatze in easyJOB
konnen den Zustand ,aktiv” oder ,inaktiv® haben.

aktiv: Ein Datensatz wird noch aktiv in easyJOB verwendet. Das heift, er kann tber die
entsprechende Suchfunktion abgefragt werden und wird in Auswabhllisten angeboten.

[[] aktiv (=inaktiv): Ein Datensatz, der nicht mehr aktiv in easyJOB benétigt wird. Er wird
nicht geléscht, steht aber in keiner Auswabhlliste zur Verfligung bzw. wird er in
Auswahllisten mit einem (-) hinter der Bezeichnung gekennzeichnet.

Kopieren/Einfiugen [/

Die beiden Elemente werden sowohl im easyJOB Editor als auch im Dialog Adressdaten
verwendet, um Text bzw. Ansprechpersonen samt Kriterien und Kommunikation von einer
Adresse auf eine andere Adresse/eine Person zu kopieren/einzufligen.

[ |

Button Neu _ Neu |

Der Button ist immer Bestandteil eines Dialogs, wenn es darum geht, innerhalb eines Dialogs
ein leeres Dialog-Formular fiir die Neuanlage eines Datensatzes zu erstellen, hier z.B. eine
weiter Person anzulegen.

ADRESSDATEN fir ADC Verlag GmbH

Adresse | Personen Zuordnung

Adler Tim (*) QHr OF Herrn Kurz: Hr. Titel: - n
Meineke Sabine (-) Ilﬁ. ‘II
Machname: Adler Hauptkontakt

Vorname: Tim

Briefanrede:

Funktion: Geburtstag: 5 - 4 /- 1980
Durchwahl: Fax Durchwahl: Hauptkontakt: | -—-—- v
. Handy
Telefon privat:
P geschaftlich:
Telefon mobil: Skills: e w
E-Mail: =  timi@adac-verlag.com Fachwissen:
Kriterium hinzufiigen: e
<< OK > Neu Léschen Abbruch
< “ > Ubernehmen Abbruch
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B u tt on g ru p p e == “ 23 Ubernehmen Abbruch

Diese Button-Gruppe ist ein Element in Detail-Dialogen, etwa im Kundenstamm, Mitarbeiter
Detail, je nach Anforderung erganzt um weitere Buttons.

Speichert lhre Eingaben, der Dialog wird geschlossen; der Button ist inaktiv, wenn lhnen eines
der beiden Rechte ,Neu“ und/oder ,,Andern“ (oder beide) fehlt.

< >>

Unterschied im Modus ,,Neu“ oder ,,Andern” (Blattern)

Neu: Einen weiteren neuen Datensatz anlegen
Beispiel: In den Stammdaten kdnnen Sie nach Anlage eines neuen Kunden direkt einen
weiteren neuen Kunden anlegen.

Andern: Ermoglicht bei gedffnetem Dialog das zeilenweise nach oben/unten Blattern in
Anzeige- bzw. eDV-Layouts. Die letzten Dialog-Eingaben werden gespeichert und der Inhalt
der markierten Zeile wird im Dialog ausgewiesen.

3 kunde > Bearbeiten JU% Adressen F5 Job [7] Verkaut () Kommunikation [[] Ablage Ep Druck 17935 ¥ el Standard “
SUCHASSISTENT x Kunde®  Mandant StraBe Job Prifix.
Produkt™ Postleitzahl = Ort Preisliste. Kundenkriterien Kontakter Zahlungs!
Mandant: Because Software v > AladarRelsen Preisliste Standard Job Prafix: ALADAR Wahru
Kriterium: | e v Because Software e0e Kundenstamm - easyJOB (Ben Schneider)
> ARAG
Gy e =
Kontakter: | e v T @ Q% =
Bezeichnung: | A > ARTAGmbH
beginnt mit e KUNDENSTAMM arTa GmbH
> Autohaus Greiner —
Suche in Kundenbezeichnung S — aifentlich
Suchein Produdbezcchmang oy Allgemein | Fakturierung [ Preisiiste | Kennzeichen, Zusatzfelder | Layouts | Kundenkriterien | Kontenzuordnungen

Because Software
Because Software

Suche in Adressen

v

<+ neue Preisliste zuordnen

| Suchein Kontenzuordnungen . ‘
7 nur zugeardnete > Behne GmbH ‘ e D e s s
5 Because Software
nur Kunden & X Preisliste Standard EUR 01.01.2000
¥ > FCMSAG
nur aktive
Because Software
]

Beispiel: Kontrolle, ob die selektierten Kunden die Preisliste Standard hinterlegt haben. Mit
Klick auf den Pfeil, springt easyJOB auf den nachsten Kunden und merkt sich sogar den
geoffneten Reiter.

Ubernehmen

Speichert lhre Eingaben, der Dialog bleibt aber fiir weitere Eingaben ged6ffnet. Diese Aktion
empfiehlt sich in Dialogen mit mehreren Reitern; der Button ist inaktiv, wenn lhnen beide oder
eines der beiden Rechte ,,Neu“ und/oder ,Andern” fehlt.

Abbruch

Es erfolgt kein Zwischenspeichern und der Dialog wird geschlossen. Alle Eingaben seit dem
letzten Ubernehmen gehen verloren. Wirkt wie das SchlieBen des Browserfensters tiber * .
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SchlieRen SchlieRen

Schlief3t einen Dialog, ohne die Eingaben zu speichern. Sie miissen deshalb in diesen Dialogen
Ihre Eingaben zuvor mit OK bestatigen.

Pfeilelemente @ » |

Fir Zuordnungen: In easyJOB werden Stammdaten durch Zuordnung zueinander in Beziehung
gestellt, z.B. in den Jobkopfdaten Zuordnung von Mitarbeitern zum Job.

JOB-KOPFDATEN fiir job ARAG-1800015 Eﬂz Al ONE

Gffentlich

Job-Kopfdaten | Beschreibung | Mitarbeiter | Kriterien | Konditionen = Adresse | Status | Terminplanung Kosten/Erlase

Mandant: === ~ | nur dem Kunden zugeordnete

Funktion: “** alle Funktionen *** ~
Arbeitsgruppe: | """ alle Arbeitsgruppen *T” w

Mitarbeiter zugeordnete Mitarbeiter [ nur aktive
. | Stunder Peter {PST)

Alt Mia (MAL)

Filll Andreas (AFU)
Gemmer Heinz (GEM)
Hummel Bernd (BHU)
Mann Annika (AMA}

<

0K Ubernehmen Abbruch

KOIliSion prl'_]fen Kollision prufen

Ein Button im Dialog Termine/Aufgaben Detail, der zusammen mit den oben beschriebenen
Standard-Buttons angeboten wird. Mit Klick auf den Button (bevor Sie den neuen Termin mit
»OK" bestétigen) priift easy)OB, ob sich der Termin/die Aufgabe mit einem bereits
bestehenden zeitmaRig liberschneidet. Wenn ja, zeigt easyJOB im Hinweis-Dialog ,Kollision
prifen“an, mit welchen Terminen/Orten sich der neue Termin tiberschneidet. Sie kénnen den
Termin andern oder ihn trotz gefundener Kollision bestatigen.

TERMINE/AUFGABEN - DETAIL AN ONES

Termin | Beschreibung = Dokumente

Termin: interner Termin v Referenz: ** keine "t W
Thema: Meeting

Ort: v

Prioritat

von: 09102018 [ Di. 1045 = 5,50 Stunden g ~
auswihlen
bis: E 16:15 =1Werktag{5,50 5td.)
Stgtus o
fixiert

Deadline: B

Zustindig: — (v

Ersteller:
Sichtbarkeit

w
QOrganisator: Schneider Ben (BSC) W alle

Bearbeitbarkeit ‘
alle

Teilnehmer: = | Mitarbeiter v |:|
Sollstd. Ist-Std. Sttd. E-Mail Reminder
Bezeichnung 550 0,00 .

Schneider Ben (B5C)
]
& info@creadig.de 5.50 0.00 [ /]

“ 2> Ubernehmen Kollision prifen lal | als E-Mail senden Abbruch
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E cas-ios

Tabellen-Datensatz loschen *

Dient dazu, Datensatze aus einer Tabelle zu I6schen. Wird in Funktionsiibersichten im
L~Stamm“-Mend (also Kunde, Adresse, Job, usw.) dem Loschen-Befehl als grafisches Element
vorangestellt und |6scht bei Aufruf eine markierte Zeile (erst nach Bestatigung der
Messagebox). Das Loschen-Symbol wird auch in editable Grids (siehe ,Jobkriterien“ weiter
unten) eingesetzt.

Reduzieren/Erweitern * ~

Die Pfeile werden dazu verwendet, (Gruppen-)Zeilen zu reduzieren bzw. zu erweitern.

KUNDEN/PRODUKTE

3 kunde > Bearbeiten JY% Adressen £ Job [7] Verkauf () Kommunikation [[] Ablage Ep Druck 1/1074Cr ¥ eJ Standard

+ Neuer Kunde Alt+N

+ Neues Produkt >< Kunde™ Mandant StraBe Job Prafix
; Produkt™ Postleitzahl Ort Preisliste: Kundenkriterien Kontakter:
Andern Alt+Q
vare ] Aladar Reisen Preisliste Standard JobPrafix: ALADAR
> ARAG Preisliste Standard Jab Prific: ARAG
SchlieRen w
Because Software

Bezeichnung: | A > ART#Funk GmbH Preisliste Standard Kunde A x: ART +

. . Because Software er: Ben Schneider
beginnt mit

> ARTA GmbH Eglosheimer Str. 40 Preisliste Standard Kunde A % ARTAM
Suche in Kundenbezeichnung Because Software 71636 Ludwigsburg er: Ben Schneider
Suche in Produktbezeichnung > Autohaus Greiner Renngasse 3 Preisliste Standard Kunds A % AHG
Suche in Adressen Because Software 1010 Wien er: Ben Schneider
_ > Bako AG RichardstraRe 11 Preisliste Standard BAKO
Suche in Kontenzuordnungen P i 90469 Nirnberg
| nur zugeordnete > Untere Bahnhofstrale 38a Preisliste Standard Agentur
) nur Kunden Because Software 82110 Germering
rur aktive > Behne GmbH Preisliste Standard Kunde A
Because Software

Zuordnung - | Filter: > keinFilter definiert

Tabellen-Datensatz bearbeiten ¢

Kommt in Dialogen zum Einsatz, in denen Datensatze in Tabellenform angelegt werden und
dient dort dazu, eine Zeile zu bearbeiten (z.B. Jobkriterien).

JOBKRITERIEN

Historie
Allgemein
~+ Jobkriterium neu anlegen
Jobkriterium aktiv
X Digital

& X Event

< E - Ovenehmen Abbruch
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Zahlungs!
‘Wahru
reinne
‘Wihru
reinne
‘Wihru
reinne
‘Wahru
reinne
‘Wahru

reinne
‘Wahru

reinne
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Weitere Optionen &

An dieser Stelle haben Sie die Moglichkeit, weitere Optionen zu definieren. Mit Klick auf das
Icon, 6ffnet sich ein Dialog mit entsprechenden Optionen, z.B. im Dialog ,Neues E-Mail bzw.
E-Mail senden” die Optionen zum Speichern der E-Mail und zum Erstellen einer Wiedervorlage.

Textfeld erweitern

Dieses Element wird in Textfeldern oder Auswahlfeldern angeboten, um diese zu vergréfRern.
Im Dialog ,,Neue E-Mail“ wird es z.B. zum VergroRern der ,An“-Zeile verwendet, was beim
Einfligen mehrerer Adressen sehr hilfreich ist.

Und so geht es: Bewegen Sie den Cursor liber das -+, bis er sich andert auf ™. Dann bewegen
Sie den Cursor auf das Dreieck, driicken die Maustaste und ziehen so das Feld in die
gewiinschte Grolie.

NEUE E-MAIL Torsten Thoms eg demo@because-sof

Allgemein ALS NOTIZ SPEICHERN
mit Sendeanmerkung
Referenz: Job v ARAG-1800015/ Landingpage "Kosten
Notizentyp:  Mail gesendet v
An: = *SimonMiller” <simon@creadig.de>; R S .
o vertraulich: nicht vertraulich v
Betreff: Abstimmung Wiedervorlage
Anlagen > Mitarbeiter: | Schneider Ben (BSC) v
Datum: 08.10.2018 [F|Uhrzeit: 16:33 | (] Alarm
Text S 0B schrifart. v|E = Tavelle. ~ B A2
Signatur:
Senden Entwurf speichern Scriiegen i

Texteditor easyJOB

Dieses Element finden Sie in den meisten Dialogen, die eine Texteingabe vorsehen. Die
Mendiileiste ist standardmalig ausgeblendet. Sobald Sie in ein Textfeld klicken, wird die
Meniileiste angezeigt. Bei Klick auBerhalb des Textfeldes wird sie wieder ausgeblendet.
Im Anhang finden Sie eine Liste der verfiigbaren Shortcuts.

Zum Arbeiten mit dem Texteditor haben wir im Kundenportal unter ,Anleitungen, Tipps und
Tricks“ ein Whitepaper hinterlegt.

NOTl Z D ETAl L fr Ersteller: Ben Schneider

Allgemein
Referenz: Job W ..zuletzt verwendete Jobs: v
Motizentyp: Brief W
Arbeitsgruppe: Unit 1 W bearbeitbarvon:  alle ~
Zustandig: @0 — w vertraulich: nicht vertraulich ~
~| Wiedervorlage:
Thema: | -——- w
Text: | Format & B = Text ? =

>» | Ubernehmen  [5] CZ &£ Abbruch
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E casvios

Tabellenvorlagen verwenden H

Das Element finden Sie in Dialogen, die auch den easyJOB Editor anbieten und die die Arbeit
mit Tabellenvorlagen unterstiitzen. Es ist dann links unten neben dem Textfeld platziert. Mit
Klick darauf werden anstelle des Editors alle Datenfelder fiir Tabellenvorlagen eingeblendet.
Das Umschalten zuriick auf Textformat (Editor) erfolgt iiber Textformat:[ .

OK + Aufgabe/Termin erfassen =

Aus den Dialogen Notiz Detail und E-Mail als Notiz speichern, platziert im Dialog-FuRR neben
der Button-Gruppe. Dient dazu, fiir eine Notiz einen Termin oder eine Aufgabe zu erstellen.
Mit Klick darauf gelangen Sie in den Dialog ,, Termine/Aufgaben Detail“.

OK + E-Mail senden 2

Iu

Aus dem Dialog ,Notiz Detail®, platziert im Dialog-Fuld neben der Button-Gruppe. Dient dazu,
eine neu erstellte Notiz direkt als E-Mail zu versenden. Mit Klick auf das Symbol gelangen Sie
in den Dialog ,,Neue E-Mail“, wo die Notiz bereits als Text libernommen und die Notiz-
Referenz eingefiigt wurde.

OK + Drucken

Aus Dialogen, die einen direkten Druck des ge6ffneten Datensatzes erlauben (z.B. Dialog
»Notiz Detail“ oder in den ,,ER Kopfdaten/Druck ER-Beleg*).

NOTIZ DETAI I_ flir Ersteller: Ben Schneider

Allgemein

Referenz: Job | ARAG-1800015 / Landingpage "Kosten" “

Motizentyp: Brief W

Arbeitsgruppe: Unit1 W bearbeitbar von: | alle W

Zustandigz @~ 00 - W vertraulich: nicht wertraulich W
~ | Wiedervorlage:

Thema: - o
Text: Standardschr... | & B = I Text | ? =

Hallo Herr Huber,

vielen Dank fur Ihr Angebot...
“ > Ubernehmen || [5] B2 & Abbruch
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E easvios

Notizen O

Das Element stammt aus dem Dialog ,,ER Kopfdaten®, platziert im Dialog-Fu neben der
Button-Gruppe. Dient dazu, fiir eine Eingangsrechnung direkt eine neue Notiz zu erfassen
bzw. eine bestehende zu hinterlegen. Mit Klick darauf gelangen Sie in die Funktion ,Notizen®.

oK > Ubernehmen ER-Zeilen bearbeiten

Link zu Funktionsaufrufen

Beispiele: ,Historie” (Zusatzmodul) und Vorlagen verwalten

T _
| Fat Yy ' .
1 e ®

Historie

VORLAGE

... bitte auswahlen . W

[@ @ Worlagen verwalten

Fehlermeldungen und Hinweistexte

Stunden fir Zeitraum 09.10. bis 15.10.2017
{Woche 41) unvollstandig.
Bisher wurden nur 0,00 Stunden erfasst.

Bitte diese umgehend nacherfassen!

rot: Eine erforderliche Eingabe fehlt. Es kann erst weitergearbeitet werden, wenn diese
vorgenommen wurde.

Termin liegt in der Vergangenheit

griin: Hinweis fiir eine optionale Aktion/Eingabe. Es kann weitergearbeitet werden.
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UBERSICHT DER SHORTCUTS IN easyJOB

Nachfolgend haben wir Ihnen alle Shortcuts ubersichtlich aufgefiihrt. Sie finden auch direkt in
den Meniis in easyJOB einen entsprechenden Hinweis, z.B. hier im Menu des Jobblatts.

JOB HEBAKO-1700039 / Landingpage Website (Hebako GmbH / Digital)

Jobze‘lle * Bearbeiten * Ansicht @ Job ® Stunden Einkauf Verkauf Q Kommunikation ﬂ:] Ablage Kalender [:E] Druck

Alle markieren Alt+A
Kunde/Prodt Alle demarkdzren Al Kontakter: Kathrin Schmidt
Adresse: Johzeilen kopieren Al Jobtiming: 28.09.2017 bis: 29.12.2017
o ) erdffnet am: 18.10.2017 von Kathrin Schmidt ~ Jobperiode: 12-2017
Jobzeile einfligen/verschieben Aty zuletzt bearbeitet: 18.10.2017 von Kathrin Schmidt
Leistungen sartieren Preisliste: Preisliste Standard
Import Jobleistungen externe Referenz:
Globale Anderung Alt+O
In easyJOB:
Alt + A Markiert alle Datensatze.
Alt+C Kopiert markierte Zeilen in die Zwischenablage.
Alt+E Schliel3t eine Eingangsrechnung ab.
Alt+F Blendet den Suchassistenten ein.
Alt+G Offnet im Jobblatt eine neue Gruppenzeile.
Alt +H Offnet die Stundenerfassung Quick bzw. die in

den personlichen Einstellungen hinterlegte
Stundenerfassung Standard. Der Shortcut ist
Uberall in easyJOB verfiuigbar.

Alt +1 Offnet die Job-Kopfdaten - je nach
Ausgangspunkt im Reiter ,Status”

Alt +) Offnet aus verschiedenen Funktionen direkt das
Jobblatt einer markierten Leistung bzw. eines
markierten Jobs.

Alt + K Offnet die Job-, ER- oder AR-Kopfdaten,
abhangig vom Ausgangspunkt (z. B. aus ,,ER-
Beleg“ die ER-Kopfdaten)

Alt+N Legt einen Datensatz neu an. Der Shortcut ist in fast jedem
Dialog vorhanden und 6ffnet je nachdem, wo Sie sich
befinden, einen neuen Datensatz, z.B. Abfrage ER = neue ER;
Jobblatt = neue Leistungszeile

Alt+0 Offnet eine einzelne Zeile oder ruft fiir mehrere markierte
Zeilen den Dialog globale Anderungen auf.
Alt +P Ruft den Dialog Druck direkt auf.
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Alt+0-9

Alt +R
Alt+5S
Alt+T
Alt+V
Alt+Y
Alt + Klick auf Pfeil

St

Tabulator-Taste

Shift + Klick

Strg/cmd + Klick

Im Dashboard:

Alt +[1-..]
Alt+C
Alt + X
Alt +V

E caswios

Druckt verschiedene Dokumenttypen, je nach
Dialog und Zahl, z.B. Stundenliste,
Kostenvoranschlag, AB oder Lieferschein (siehe
Druckmend).

Aktualisiert die Selektion.
ER-Beleg: Leistungen suchen (iiber Job)

Legt eine neue Textzeile im Jobblatt an.

Fugt vorher kopierte Zeilen aus der Zwischenablage ein.

Demarkiert alle Datensatze.

Offnet eine neue Funktion, in der Sie die in der
Auswahlliste verfligbaren Daten bearbeiten
kdnnen bzw. neue Datensatze hinzufiigen
konnen (erweiterte Lookup-Auswabhl).

Vervollstandigt die Eingabe bzw. gibt eine
Vorauswahl in den Eingabefeldern an, wenn
mehrere Ergebnisse gefunden wurden.

Markiert alle Datensatze zwischen 2 Klicks,
wenn die Taste gedriickt gehalten wird
(Bereichsmarkierung).

Markierte einzelne Datensatze (Gezielte
Mehrfachselektion).

Wechselt im mehrseitigen Dashboard die Seite.

Kopiert im Editiermodus fixierte Elemente.

Schneidet im Editiermodus fixierte Elemente aus.

Fugt im Editiermodus Elemente ein.
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Im Texteditor:

Windows

Ab Version 4.70
/4.71

Strg +A
Strg +C

Strg + K

Strg+1L

Strg+ M
Strg+S

Strg +V

Strg + X

Strg+Z
Strg+Y

Strg + 0-9

Strg + Shift + Backspace

Strg + Shift + Entf

Alt + Cursor
(Pfeiltaste links/rechts)

Strg + Shift + Cursor
(Pfeiltaste links/rechts)

Strg + Cursor
(Pfeiltaste rauf/runter)

Mac

cmd+ A
cmd + C

ctrl + K

ctrl +L

ctrl+ M
ctrl + S

cmd +V

cmd + X

cmd + Z
cmd + Shift + Z

ctrl+0-9

alt + Backspace

alt + Shift + Entf

alt + Cursor
(Pfeiltaste links/rechts)

alt + Shift + Cursor
(Pfeiltaste links/rechts)

alt + Cursor
(Pfeiltaste rauf/runter)

easyJOB / Handout Neueinsteiger 5.10 / Stand August 2019

E caswios

Beschreibung

Markiert den gesamten Text.

Speichert den markierten Text in
der Zwischenablage (Clipboard).

Loscht den Inhalt von der
Cursorposition bis zum Zeilen-
ende. Innerhalb der Tabelle bis
zum Spaltenende.

Offnet den Dialog, um eine
Textkonserve zu laden.

Fugt eine Anmerkung ein.

Offnet den Dialog, um den Text
als Textkonserve zu speichern.

Fugt den Inhalt aus der
Zwischenablage ein. Ist ein Text
markiert, wird er geloscht.

Schneidet markierten Text aus
und speichert ihn in der
Zwischenablage. Bei Safari 9
wird kein Clipboard unterstitzt.

Macht eine Anderung oder eine
Cursorbewegung riickgangig.
Macht die Strg+Z-Aktion wieder
ruckgangig.

Andert die Schriftart fur den

markierten Bereich. Schrift 10
wird mit <0> gewahlt.

Loscht das vorherige Wort, wenn
man am Wortanfang steht. Steht
der Cursor im Wort, wird bis zum
Wortanfang gel6scht.

Loscht das nachste Wort. Steht
der Cursor mitten im Wort, wird
bis zum Wortende gel6scht.

Cursor springt wortweise.

Markiert je nach Cursorrichtung
bis zum nachsten/vorherigen
Wort.

Springt an den Zeilenanfang der
vorherigen/ndchsten Zeile.
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Strg + Pos1 (Anfang)

Strg + Ende (Ende)

Shift + Pos1 (Anfang)

Shift + Ende (Ende)

Strg + Shift + Pos1 (Anfang)
Strg + Shift + Ende (Ende)

Strg + Shift + Enter

Ab Version 4.80
Strg + Shift + T

Strg + "+

Strg + Shift + "+"

Strg +
Strg + Shift + "-"
Strg + #

Strg + Shift + #
Strg + Shift + R
Strg + Shift + Z

Strg + Shift + ","

Strg + ",

Strg + Shift + ,,>“

cmd + Cursor
(Pfeiltaste links/rechts)

cmd + Shift + Cursor
(Pfeiltaste links/rechts)

cmd + Shift + Cursor
(Pfeiltaste rauf/runter)

cmd + Shift + Enter

ctrl + Shift+ T
ctrl +"+"

ctrl + Shift + "+"

ctrl +
ctrl + Shift + "-"
ctrl + #

ctrl + Shift + #
ctrl + Shift + R
ctrl + Shift + Z

ctrl + Shift + ","

ctrl+",

ctrl + Shift + >
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Springt an den Anfang oder das
Ende einer Zeile.

Markiert bis an das Zeilenende/
-anfang. Ausgangspunkt ist die
Cursorposition.

Markiert bis zum Ende des
Textes / Anfang des Textes.
Ausgangspunkt ist die Cursor-
position.

Fugt Leerzeilen in einer Tabelle
oberhalb der Cursorposition ein
(unterbricht bzw. teilt die
Tabelle).

Offnet den Dialog zur Neuanlage
einer Tabelle.

Fugt eine neue Zeile unterhalb
ein.

Fugt eine neue Zeile oberhalb
ein.

Entfernt eine Spalte.
Entfernt eine Zeile.

Fugt eine Spalte links hinzu.
Fugt eine Spalte rechts hinzu.
Entfernt die Formatierung.

Stellt das Textfenster im
Fullscreen-Modus dar (an/aus).

Formatiert die Tabellenspalte
rechtsbiindig (sofern es das
Regelwerk erlaubt).

Formatiert die Tabellenspalte
linksbiindig (sofern es das
Regelwerk erlaubt).

Offnet den Dialog zur Eingabe
der Spaltenbreite.
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