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Projektverwaltung

Diese Einfiihrung enthalt eine Ubersicht zu den Funktonen des Moduls Projektverwaltung zu TOPIX:S.
Bitte beachten Sie: Das Modul Projektverwaltung unterliegt noch einer intensiven Weiterentwicklung.
Es ist daher moglich, dass die aktuelle Programmversion veranderte oder erweiterte Funktionen und
Verhaltensweisen enthalten.

Voraussetzung: Fur den effektiven Einsatz der Projektverwaltung ist das Verstandnis der nachfolgenden
Zusammenhange unerlasslich.

Die in diesem Handbuch angefiihrten Beispiele basieren auf Daten einer bestehenden Beispieldatei, die
in wichtigen Bereichen bereits konfiguriert ist und die Sie nur zu laden brauchen. Beim Anmelden
wahlen Sie hierzu den Mandanten TotaMedia:

-
y o= \ Mandant Benutzer
@i Bitte Firmennamen eingeben! Aber| Ekkehard A
& Elektro Meier - Handel und Service Bauer Valentin
TotaMedia - Agentur und Messeservice Biichler Vroni
Fritz Birgit (alle Rechte)
Himmel Siegfried
Kargus Sebastian
Knose Burkhard
Meier Hans (Administrator) v
Kennwort
| TET—. | ———————
@ Hife (" Abbrechen ) oK
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Die drei Ebenen der Projektverwaltung: Projekte, Jobs und Leistungen

Was ist ein Projekt in TOPIX:8?

Ein Projekt in TOPIX:8 ist der zentrale Sammler flr alles, was mit der Durchfuihrung eines oder mehrerer
zusammenhangender Auftrdge bzw. einer Produktion zu tun hat. Das Projekt bietet den Uberblick, die
organisatorische Struktur und viele Steuerungs- und Auswertungsfunktionen flr

= alle zugehdrigen Auftragsabwicklungs-Dokumente

= alle damit verbundenen Korrespondenzen, Protokolle und alle (internen) Notizen die in TOPIX:8
erstellt oder als externe Dokumente eingebunden wurden.

= alle damit verbundenen Jobs (Tatigkeiten) und

= alle fir diese Jobs erbrachten Leistungen

Projekt
Job Job Job Job
oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo
o o o o o o o o o o
> > > > > > > > > >
- - pr] - - - pr] pr] - pr]
N N N N N N N N N N
(<D} (<D} (<D} (<D} (<D} (<D} (<D} (<D} (<D} (<D}
- - - - - - - - - -

Folgende Grundregeln erleichtern das Verstandnis:

= Das Projekt ist immer mit mindestens einem Auftrag verbunden

1= Das Projekt befindet sich organisatorisch auf einer Ebene mit dem Auftrag
= Ein Projekt umfasst am besten immer nur eine einzige ,Produktion”

Beispiele: HeiBt ein Auftrag: ,Durchflihrung einer Veranstaltung”, dann ist das meist eine zusammen-
hangende ,Produktion”, auch wenn sie aus mehreren Teilschritten (Konzept, Vorbereitung, Durch-
fihrung) besteht. Diesen Tatigkeitsblock wird man als Projekt flihren und hierflir wird es in der Regel
auch nur ein Angebot und einen einzigen Auftrag geben.

Lautet ein anderer Kundenauftrag z.B.: Erstellung einer Broschlre und einer Anzeigenserie, so ist es
aus verschiedenen Griinden (Terminplanung, Auswertung etc.) sinnvoll, hierflir auch zwei verschiedene
Angebote abzugeben und zwei separate Projekte anzulegen. Tatsachlich handelt es sich auch um zwei
separate Produktions-Blocke: einer flir die Broschire und einer fir die Anzeigen.

Eine Vermischung mehrerer Produktionsblécke in einem Projekt sollte auf jeden Fall vermieden werden
- die Abwicklung wirde in jedem Fall wesentlich untbersichtlicher.

Es ist allerdings maglich, dass ein Projekt mehrere Auftrdge zusammenfasst, da in der Praxis oft Teilbe-
auftragungen oder Erganzungsauftrage fir eine Produktion vorkommen — doch dazu spater mehr.

Leicht zu merken ist:
15" Das Projekt repréasentiert die oberste Ebene der Projektverwaltung

Was in TOPIX:8 ,Projekt” heiBt, wird oft auch als ,Job” bezeichnet. In TOPIX:8 wird der Begriff Job
jedoch fir die weitere Unterteilung der Projekte verwendet:

TOPIX:8
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Was ist ein Job?

Mit Jobs wird ein Projekt in seine einzelnen Tatigkeiten unterteilt. Die beste Ubersetzung fiir den Begriff
Job, wie er in TOPIX:8 verwendet wird, wére der Begriff , Tatigkeits-Paket".

Ein Projekt besteht meistens aus mehreren verschiedenen Tatigkeiten, z.B. bei einer Broschiire aus
Beratung, Entwirfen, Fotografie, Layout, Druckvorlagenerstellung etc. Diese Tatigkeiten werden oft von
verschiedenen Personen zu verschiedenen Zeiten ausgefiihrt. Meist werden dabei auch verschiedene
Arten von Leistungen erbracht. Wichtig ist auch, dass jede dieser Tatigkeiten oft nicht in einem Zug,
sondern in mehreren Teilschritten erbracht wird. Wieder gibt es einige Grundregeln:

1= Jobs gliedern ein Projekt in Tatigkeitspakete
1= Der Job befindet sich organisatorisch auf der Ebene der Auftragsposition

Beispiel: Bei der ,Durchfiihrung einer Veranstaltung” sind die Teilschritte Konzept, Vorbereitung,
Durchfiihrung ggf. einzelne Positionen des Angebots und in der Regel auch separate Jobs.

Nur wenn ein Projekt auf diese Weise in Tatigkeitspakete gegliedert wird, kann detailliert festgelegt
werden,

1= welche Mitarbeiter die einzelnen Tatigkeiten ausfihren sollen

= wie viel Zeit flr jedes Tatigkeitspaket zur Verfigung steht

1" zU welchem Termin jede Tatigkeit abgeschlossen sein muss

1= und ggf. weitere Details flir Planung und Briefing dieses Tatigkeitspakets

Ein Job enthalt entsprechend dieser Struktur in TOPIX:8 also meistens

= alle kaufmannischen Informationen der entsprechenden Auftragsposition

= alle Planungsinformationen fiir dieses Tatigkeitspaket: Wer macht'’s, bis wann und wie.

Als Stichwort gilt:

= Der Job reprasentiert die zweite Ebene der Projektverwaltung und:

1" Der Job liefert die Vorgaben und Soll-Werte fir die Ausfiihrung

Der Job bietet daher auch alle Informationen, die ein Mitarbeiter wissen muss, um diese Tatigkeit
richtig, termingerecht und im verfligbaren Zeitrahmen auszufiihren. Man kann auch sagen:

i Der Job ist der Informations-Ubermittler vom Projektleiter zu den ausfihrenden
Mitarbeitern

Neben den Funktionen zur Planung und Informationsiibermittiung kommt es bei einer Projektverwal-
tung auch darauf an, jederzeit den detaillierten Uberblick tiber den aktuellen Stand der Arbeiten zu
haben. Auch daflr bieten die Jobs die optimalen Voraussetzungen:

1= Der Job stellt fir den Projektleiter Soll- und Ist-Werte zum Vergleich gegenuber
Der Job ,sammelt” zu diesem Zweck alle Informationen lber erbrachte Leistungen und die verwende-

ten Materialien. Da viele Jobs nicht auf einmal ausgefiihrt und fertig gestellt werden kdnnen, werden
haufig flr einen Job mehrere erbrachte Leistungen eingetragen.

Fir den Uberblick ist es auch wichtig, dass Projektleiter und ausfiihrende Mitarbeiter leicht erkennen,
welchen Status die aktuellen Tatigkeiten haben.

= Der Job enthédlt samtliche Informationen fir den Arbeitsfortschritts-Status

Projektverwaltung: Eine Einflhrung TOPIX:8



Was ist eine Leistung?

In den Leistungen wird alles protokolliert, was bereits getan, also erbracht wurde. Besser ist es daher,
stets von den ,erbrachten Leistungen” zu sprechen, die ausgefiihrt und im Programm erfasst wurden.
Diese Leistungen kdnnen neben Tatigkeiten auch Materialien oder ganze Produktionsteile sein.

Leistungen kdnnen Eigen- oder Fremdleistungen sein.

Eigenleistungen konnen in der Leistungserfassungsmaske von TOPIX:8 oder im TOPIX Web-Client ein-
gegeben oder automatisch aus Produktionssystemen wie OPIX oder OPAS tUbernommen werden.

Fremdleistungen konnen direkt Uber die Leistungserfassungsmaske oder indirekt tiber Eingangsrech-
nungen erfasst werden. Folgende Grundregeln gelten flr die erbrachten Leistungen:

= Leistungen sind immer einem Job zugeordnet

= Ein Job kann beliebig viele Leistungen enthalten

Leicht zu merken ist:

1= Leistungen reprasentieren die dritte Ebene der Projektverwaltung.

Der Zusammenhang mit Leistungsarten und Materialdaten

Fir ein rasches Arbeiten in Auftragsabwicklung und Projektverwaltung ware immens zeitraubend und
fehleranfallig, bei allen Jobs und bei der Erfassung der erbrachten Leistungen immer wieder neu alle
Namen, Beschreibungen, Preise und viele weitere erforderlichen Details in jeder Angebotsposition,
einzugeben.

Deshalb gibt es die Stammdaten der Artikel. Dort werden alle konstanten Daten definiert. Das spart
bei jeder Verwendung dieser Artikel jede Menge Arbeit.

Artikel werden
tbernommen in:

Job Leistung

Artikel liefern dabei die Grundinformationen flir recht unterschiedliche Zwecke. Artikel kbnnen sein:

= Leistungsarten

= Materialien

= Produktionsvorgaben
= Media-Daten

Diese Bereiche sind bewusst in einem Datenbereich zusammengefasst, weil sie in TOPIX:8 in beliebiger
Mischung verwendet werden kénnen — und genau das ist in der Praxis meist auch erforderlich.

Die Grundinformationen der Artikel enthalten alle

= Standardbezeichnungen und -beschreibungen

= Preise samt Rabatt-Regelungen, Mengenstaffeln und Kundenpreisen

= Steuerinformationen fiir die Verwendung in der Auftragsabwicklung

= Steuerinformationen fiir die Abwicklung von Jobs und fiir die Leistungserfassung

a) Artikel ist Eigen- oder Fremdleistung
b) Artikel ist optional auch flr interne Projekte verwendbar
o Leistung wird nach Zeit abgerechnet bzw. protokolliert bei nicht verrechenbaren Artikeln
d) Artikel soll nie verrechnet werden
e) Bundelfunktionen und Standard-Zeitbedarfs-Vorgaben
f) Vorgaben fur verdeckte Fees und offene Zuschléage bei Fremdleistungen
g) Vorgaben flr die Abwicklung der Klinstlersozialversicherung
= Zuordnungsinformationen fiir korrekte Auswertungen
= Zuordnungsinformationen fir Buchhaltung und Kostenrechnung

Die Liste zeigt, dass die automatisierte Verwendung all dieser Grundinformationen nicht nur viel Arbeit
spart, sondern auch einen unverzichtbaren Beitrag fiir die korrekte Abwicklung aller Vorgange liefert.

Deshalb ist eine der wichtigsten Regeln im Umgang mit TOPIX:8

TOPIX:8
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1= |In der Auftragsabwicklung, bei Jobverwaltung und Leistungserfassung NIE einen Eintrag
ohne Bezug zu einer Leistungsart machen!

Dies hat viele Vorteile:

= Angebote werden sehr schnell und fehlerfrei erstellt (nur wenn eine Position vergessen oder in der
notwendigen Menge falsch eingeschéatzt wird, dagegen kann auch TOPIX nichts machen...).

= Korrekte Artikel-Bezlige in den Angeboten sind die Voraussetzung flr die schnelle, korrekte und
meist automatische Erzeugung von Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und Rechnungen.

= Das Anlegen von Jobs geht dann ebenfalls sehr schnell und die Zuordnung vieler Details erledigt das
Programm im Hintergrund ,ganz von selbst”.

= Bei der Leistungserfassung wird automatisch dafiir gesorgt, dass alle Eintrage richtig zugeordnet
werden. Ein Leistungseintrag enthalt so oft mehr als zwei Dutzend wichtiger Informationen, von
denen der Mitarbeiter aber meist nur 4 oder 5 selbst eingeben muss.

Keine Sorge: Durch die Funktionen oder Vorgabe-Daten werden Sie nicht eingeschrankt. Auch bei der
Verwendung der Artikel-Vorgaben gilt: Wer die Regeln kennt, hat viele Freiheiten, diese Vorgaben bei
Bedarf im Einzelfall auch zu lberschreiben.

Regeln fiir die Strukturierung von Artikeln und Jobs

Freie Jobanlage

Es ist moglich, Jobs vollig frei einzurichten: Die Jobs haben keine Zuweisung zu bestimmten Leistungs-
arten, sie enthalten keine Termine und keine Bearbeiter-Zuordnungen.

In bestimmten Arbeitssituationen kann es sinnvoll sein, ausschlieBlich in dieser Art zu arbeiten.
Sprechen Sie aber bitte in jedem Fall noch einmal mit Ihrem TOPIX-Berater, falls Sie diese Arbeitsweise
generell praktizieren mochten. Denn dabei gibt es entscheidende Nachteile:

Beschrankungen der freien Jobanlage
1" Bei dieser Arbeitsweise kann das Programm keine brauchbaren Arbeitsplane liefern

Fir praxisgerechte Jobplane ist - zumindest in groBeren Betrieben mit mehreren Mitarbeitern — die
Zuordnung zu Bearbeitern und Terminen naturgeman unverzichtbar. Nur so kann der fir die Jobplanung
unverzichtbare, teilautomatische Jobstatus genutzt werden.

=" Die Auswertungen der Projektverwaltung sind nur sehr eingeschréankt nutzbar.
Differenzierte Auswertungen nach Leistungsarten erfordern die Zuordnung der Jobs zu Leistungsarten.
1" Die Leistungserfassung dauert langer, Eingabefehler kbnnen nicht ,abgefangen” werden
Beispiele sinnvoller Einsatzmoglichkeiten einer freien Jobanlage

Auch wenn Sie — wie empfohlen und nachfolgend beschrieben - in der Regel mit gut strukturierten Jobs
arbeiten, kann es bestimmte Situationen geben, flir die bestimmte Jobs als ,allgemeine Sammler’ unter
Verzicht auf die Jobplanung sinnvoll sein kdnnen:

= Vorbereitungs-Jobs: Jedes Projekt erhdlt schon bei der Neuanlage einen Vorbereitungsjob, dem
alle anfallenden Akquise-, Bemusterungs- und sonstigen Vorbereitungsarbeiten zugeordnet werden.
In dieser Phase ist die Einrichtung spezieller Jobs oft nicht sinnvoll und maoglich.
(Sollten die Beteiligung an einem Pitch erforderlich sein, empfehlen wir jedoch, ein separates Pro-
jekt anzulegen, da ein Pitch in der Regel umfangreichere Tatigkeiten erfordert, die auch separat ge-
plant und ausgewertet werden sollten.)

= Sammeljobs flr spezielle Leistungsarten: z.B. dann, wenn spezielle Leistungsarten nicht mit
dem Projekt, sondern in groBeren Zeitrdumen gesammelt flir mehrere Projekte abgerechnet
werden.

= Service-Fees fir durchgereichte Fremdrechnungen, wenn NICHT mit der Zuschlags-/ oder
Fee-Automatik gearbeitet werden kann.

= KSV-Aufschldge, wenn nicht mit der KSV-Automatik gearbeitet werden kann. Dies trifft z.B. dann
zu, wenn die KSV-Abfliihrung im Kundenauftrag auch fiir durchgereichte Fremdrechnungen abge-
wickelt werden soll (detaillierte Beschreibung weiter unten im Kapitel KSV-Abwicklung).
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Strukturierte Jobanlage fiir Jobplanung und Auswertung

Fir die Nutzung von Jobplanung und fiir die optimale Auswertung aller Job- und Leistungsdaten gehen
Sie bereits bei der Jobanlage strukturiert vor. Als wichtigste Regeln hierflir nochmals wiederholt:

== Alle Jobs einer vordefinierten Leistungsart zuordnen

Nur dann kann das Programm differenzierte Auswertungen nach den verschiedenen Tatigkeitsarten
erstellen. AuBerdem wird die Leistungserfassung erheblich beschleunigt (und durch die ,richtigen”
Vorgaben zudem deutlich Fehler reduziert).

Die maximale Automatisierbarkeit bei gleichzeitig bester Auswertbarkeit erfolgt, wenn fir jeden
Termin und jeden Bearbeiter separate Jobs angelegt werden.

Am Beispiel einer Broschure I&sst sich die Umsetzung leicht erldutern:
Nehmen wir an, es ist eine Konzeption erforderlich, Fotos miissen gemacht werden, Texte geschrieben
und Layout, Satz und Druckvorlagenerstellung sind zu erledigen.
Fir die Anlage der Jobs sollte man also zuerst klaren:
a) Sollen diese Tatigkeiten von verschiedenen Mitarbeitern ausgefuihrt werden?
b) Miussen diese Tatigkeiten zu unterschiedlichen Terminen fertig werden?
¢ Werden Teile dieser Tatigkeiten oder Produktionsteile als Fremdleistung erbracht?
Sobald eine dieser Fragen mit ,Ja" beantwortet wird, sollte man entsprechend separate Jobs anlegen.

Ubertragen auf das Beispiel der Broschiire konnte z.B. folgende Situation zutreffen:

= Konzeption und Text werden von Person A erledigt
= Fotografie macht Person B in einem externen Fotostudio
= layout, Satz und Druckvorlagenerstellung erledigt Person C

In der Praxis konnen die unterschiedlichsten Félle eintreten:

= Konzeption und Text sollen in diesem Beispiel von einer Person A erledigt werden. Soll in den Aus-
wertungen separat erkennbar sein, wie groB jeweils der Anteil an den Gesamttatigkeiten ist und wie
der Ertrag flir jede Leistungsart aussieht, sind dafir in jedem Fall zwei separate Leistungsarten an-
zulegen. Im Hinblick auf die Auswertungen ist es dann auch sinnvoll, zwei separate Jobs zu ver-
wenden. Das Programm sorgt dann daflir, dass bei der Leistungserfassung automatisch die richtige
Leistungsart verwendet wird und der Soll-Ist-Vergleich ist damit sehr genau.

= Falls die beiden Tatigkeitsschritte Konzeption und Text zu zwei unterschiedlichen Zeitpunkten fertig
sein massen, wére auch das ein Grund, zwei separate Jobs anzulegen. Nur dann kdnnen Sie die Job-
verwaltung auch flr die Terminplanung dieser Jobs nutzen.

= Im Fall der Fotografie ist alles klar: Das muss ein separater Job sein, da hier eine Fremdleistung in
Anspruch genommen wird, die in vieler Hinsicht anders abzuwickeln ist als eine Eigenleistung.

= Fur die abschlieBenden Schritte Layout, Satz und Druckvorlagenerstellung konnte es sein, dass
diese Tatigkeiten immer von ein und demselben Mitarbeiter erledigt, zum selben Preis verkauft
werden und auch nicht separat ausgewertet werden sollen. In diesem Fall genligt es, fir alle 3
Tatigkeiten nur eine Leistungsart anzulegen und auch nur einen Job zu erzeugen.

= Anders sieht es aus, wenn Layout, Satz und Druckvorlagenerstellung unterschiedliche Preise haben,
manchmal auch als Fremdleistung vergeben werden, separat ausgewertet werden sollen. In diesen
Fallen ware es empfehlenswert, separate Leistungsarten anzulegen. Wenn Satz- und Layoutarbeiten
z.B. manchmal von eigenen fest Angestellten und manchmal auch von Freien Mitarbeitern ausge-
fihrt werden sollen, miissen daflir jeweils separate Leistungsarten existieren.

= FUr Layout, Satz und Druckvorlagenerstellung sollten Sie auch separate Jobs anlegen, wenn
a) diese Tatigkeiten manchmal oder immer auf mehrere Mitarbeiter verteilt werden oder
b) bestimmte Abwicklungsreihenfolgen oder Freigabe-Schritte eingehalten werden sollen.

In der Praxis sind weitere Varianten maoglich. Bei speziellen Anforderungen ist empfehlenswert mit
einem TOPIX Anwendungsberater individuelle, detaillierte Arbeitsempfehlungen auszuarbeiten.

TOPIX:8

Projektverwaltung: Eine Einfihrung 9



In den meisten Fédllen bewdhren sich die folgenden Grundregeln:
Separate Leistungsarten (Artikel) sollten immer angelegt werden:

w flr alle Tatigkeiten, die unterschiedliche Grundpreise haben

w flr alle Tatigkeiten, die separat ausgewertet werden sollen

w fir Eigen- und Fremdleistungen (ggf. auch redundant)

w flr alle Tatigkeiten, die als separate Jobs ausgefihrt werden sollen

Separate Jobs sollten immer angelegt werden

= flir separate Leistungsarten

= f(ir alle Fremdproduktionen

= f(ir jeden separaten Fertigstellungstermin

= f(ir die Ausflihrungs-Zuordnung zu (mehreren) bestimmten Mitarbeitern

wirkung der Regeln auf Kalkulationen, Angebote und Kostenvoranschlage

Bisher wurde er0rtert, dass die Einrichtung der meisten Grundinformationen fir Leistungsarten,
Materialien und Produktionen in den Artikeln viele Arbeitserleichterungen bei der Erzeugung von Jobs
sowie bei der Leistungserfassung bietet.

Was noch fehlt, ist eine Empfehlung fiir die Strukturierung von Kalkulationen/Angeboten/Kostenvoran-
schlagen, um im Falle der Auftragserteilung maéglichst schnell Jobs anlegen zu kdnnen.

TOPIX:8 bietet die Méglichkeit, alle Positionen von Auftragsbestatigungen (= “"Auftragen”) mit allen
enthaltenen Informationen automatisch und in einem Zug in Jobs Uberflihren zu kbnnen. Dieser
Mechanismus kann bei der Verwaltung von Projekten erneut sehr viel Arbeit sparen.

Arbeitsweise intern

Ideal ist eine Arbeitsweise, die die Angebote so gliedert, wie die erwartbaren spateren Jobs. Dann ist
bei der Jobanlage eine 1:1-Ubertragung mit minimaler Nacharbeit méglich.

Diese Arbeitsweise funktioniert sicher nicht fir alle Arbeitssituationen. Wo es geht, bietet sie aber eine
ganze Reihe von Vorteilen. Im Einzelfall werden Angebote etwas umfangreicher als gewohnt. Man muss
vielleicht auch etwas mehr Zeit und Uberlegungen in ein Angebot investieren.

Nach aller Erfahrung ist aber gerade die Angebotsphase der Zeitpunkt, in dem sorgfaltiges Arbeiten be-
sonders lohnt. Mit dieser Arbeitsweise unterstlitzt TOPIX bewusst, dass bei der Angebotserstellung alle
wichtigen Faktoren (im hoffentlich richtigen Umfang) bedacht und aufgenommen werden. Wer aber bei
Angeboten nur ,grob Gber den Daumen” kalkuliert, kommt leicht zu erheblichen Fehleinschatzungen.
TOPIX empfiehlt daher, das Angebot auch als Kalkulationshilfe zu verstehen und nicht nur griindlich,
sondern auch wirklich detailliert auszuarbeiten. Und fiir viele Arbeitssituationen hat es sich sehr
bewahrt, die Struktur des Angebots tatsachlich schon der Struktur der angebotenen Tatigkeitsarten und
Arbeitsschritte anzupassen. Und das ist ja nichts anderes als die Struktur der spateren Jobs.

Darstellung ,,nach auBen”

Wichtig ist auch, dass die detaillierte Gliederung von Angeboten fiir die Kunden nicht sichtbar werden

muss. Flr die Darstellung nach auBen gibt es dann eine Reihe unterschiedlicher Moglichkeiten:

a) Durch ,Verdecken” von bestimmten Positionen kann man festlegen, welche Positionen ausgedruckt
und dem Kunden zugéanglich gemacht werden sollen.

b) Durch Verwendung von Zwischensummen bei gleichzeitiger Nutzung von Druckformularen, die nur
diese Zwischensummen ausdrucken, kann man auch sehr umfangreiche Detailkalkulationen im
Ausdruck sehr schlank halten.

c) Fur bestimmte Arbeitssituationen kann man auch die Stiicklisten-Funktion nutzen, mit der nur die
sog. Kdpfe der Sticklisten gedruckt werden, die Positionen aber unterdriickt werden.

Welche dieser Arbeitsweisen fiir die jeweilige Arbeitsumgebung ideal sind, sollte ggf. in Zusammen-
arbeit mit einem TOPIX-Berater geklart werden.
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Typischer Arbeitsablauf der Projektverwaltung

In einem typischen Arbeitsablauf beginnt der Informationsfluss auf Basis der Leistungsarten mit der
Erstellung von Angeboten. Sie kdnnen auch direkt mit der Erstellung von Auftragen beginnen.

1= Wichtig: Ein ,umgekehrter” Ablauf, bei dem erst Jobs angelegt und daraus Angebote
oder Auftrage erzeugt werden, ist NICHT mdglich!

Der 1. Schritt: Erstellung eines Angebots

In diesem Schritt kann weit gehend automatisch gearbeitet werden, wobei im Hinblick auf die spater
sinnvolle Jobstruktur fiir jede Leistungs- und Produktionsart, die zu einem separaten Job flihren sollte,
eine eigene Angebotsposition definiert wird.

Der 2. Schritt: Erzeugen eines Auftrags

Anlegen einer Auftragsbestatigung: Dieser Schritt wird routinemaBig vorgenommen, auch in Féllen, bei
denen die Auftragsbestatigung nicht an den Kunden ausgegeben wird. Sie dient der programme-internen
Dokumentation des genauen Umfangs, in dem ein Angebot vom Kunden angenommen wurde.

Der 3. Schritt: Ubernahme eines Auftrags in ein Projekt

TOPIX:8 bietet Automatismen, die erlauben, einen Auftrag direkt in ein Projekt zu tberflihren und dabei
fur jede Auftragsposition einen Job zu erzeugen und alle relevanten Parameter sofort in die Job-Defini-
tionen zu bernehmen. Im Idealfall muss dann in den Jobdaten nur noch der/die Bearbeiter und der
Termin eingesetzt und ggf. ein Briefing eingetragen werden.

In der Praxis mlssen einzelne Auftragspositionen manchmal noch in mehrere Jobs aufgeteilt oder Zeit-
und Mengenvorgabewerte an die zu erwartende, reale Arbeitssituation anpasst werden, z.B. wenn das
Angebot ,strategisch” reduzierte oder erhohte Mengen enthielt.

Der 4. Schritt: Ausfilhrung und Leistungserfassung

Bei der Leistungserfassung werden wiederum viele Automatismen genutzt, die bereits bestehende
Informationen aus den Definitionen der Leistungsarten (= Leistungsverzeichnis), aus den Projekten und
vor allem aus Jobvorgaben fiir alle Mitarbeiter zur Verfligung stellen und den Produktionsprozess damit
transparent halten.

Zu jedem Job kdnnen beliebig viele Leistungen erbracht werden, die
= meist die gleiche Leistungsart haben, wie in der Vorgabe des Jobs vorgesehen
= bei Bedarf eine zusatzliche Leistungsart nutzen kénnen, falls zur Erfiillung des Jobs notwendig.

Bei der Leistungserfassung haben alle Mitarbeiter die Mdglichkeit, wesentlich mehr Informationen an
»das Projekt” und damit an die Teilverantwortlichen und an die Geschéaftsflihrung zurtickzugeben.
Auch Fremdleistungen und Fremdkosten aller Art kbnnen zu einem Job erfasst werden.

Der 5. Schritt: Das Verfolgen des Ablauf-Fortschritts
Dies erfolgt wieder auf der Ebene der Jobs. Die Informationen des Jobs gibt es in zwei Richtungen:
= Der Job fungiert als Vorgabe-Instrument, in dem definiert wird, was zu tun ist

= Der Job ist aber auch der Informationssammler, der jederzeit den Uberblick tber alle erbrachten
Leistungen und die angefallenen Kosten gibt.

Der 6. Schritt: Abrechnung
Die Abrechnung kann auf zwei Wegen erfolgen:
= Nach Angebot durch direkte Umwandlung von Auftragsbestatigungen in eine Rechnung

= Nach Aufwand durch Aufbereitung der in der Leistungserfassung gesammelten Eintrage.

TOPIX:8

Projektverwaltung: Eine Einfihrung 11



Artikel: Leistungsarten, Materialien, Produktionsvorgaben

Vor der Beschaftigung mit den Details der Auftragsabwicklung und der Projektverwaltung mussen die
prinzipielle Arbeitsweise und die individuelle Strukturierung der Artikel verstanden sein. Mit diesem
Wissen konnen die Artikel im Artikelstamm logisch sinnvoll angelegt und damit eine solide Grundlage
fur das Artikel- und Leistungsverzeichnis aufgebaut werden.

Die Struktur der Artikeldaten

In den Stammdaten der Artikel lassen sich viele Parameter definieren, wie Beschreibungen, alle Preise,
das Rabattverhalten, Projektabwicklungs-Vorgaben, Buchhaltungs-Zuordnungen und vieles mehr. Mit
diesen Grunddaten wird die Verwendung der jeweiligen Artikel an allen bendtigten Stellen weitgehend
automatisierbar.

Artikelarten

TOPIX:8 verwendet den Artikel als Uberbegriff fiir unterschiedliche Artikelarten

= Leistungsarten (= Zeit-bezogene Tatigkeiten)

= Materialien (= Mengen-bezogene Teile)

= Produktionsvorgaben

= Mediendaten

= Handelswaren

Die Stammdaten dieser verschiedenen Artikelarten werden programmintern bewusst in einer einzigen
Artikeldatei geflihrt. Dadurch ist moglich, die unterschiedlichsten Mengen- und Zeit-bezogenen Artikel-
arten in der Auftragsabwicklung als auch in der Projektverwaltung bei Jobs und Leistungserfassung so-
wie in den Eingangsrechnungen in beliebiger Mischung zu verwenden.

Artikelgruppen

Um die Ubersicht bei einer Vielzahl von Artikeln zu behalten, kénnen Sie Artikelarten in Gruppen zu-
sammenfassen. Artikelgruppen sind eine wichtige Grundlage flir Auswertungen, Preislisten- und
Katalog-Produktion. AuBerdem hat es sich bewdhrt, die Artikelgruppe als Teil der Artikelnummer zu
verwenden. Ein Trick dabei ist, jedem Gruppennamen einen anderen Anfangsbuchstaben zu geben.
Eine Firma kdnnte zum Beispiel folgende Gruppen verwenden:

Allgemein Fotografie Litho Reinzeichnen
Bilromaterial Gestaltung Material Software
Consulting Handel Online Verbrauch
Datenhandling Intern Produktion Zulieferer

Gliederung in Eigen- und Fremdleistungen

Einige Leistungsarten werden von ,eigenen” Mitarbeitern als auch als durch Freie Mitarbeiter oder
externe Dienstleister als Fremdleistungen erbracht. Um hier klar zu unterscheiden, werden flir diese
Falle zwei Leistungsarten verwendet. Auch das ist aus der Artikelnummer zu ersehen: In diesen Féllen
steht ein .e oder ein .f am Ende der Artikelnummer. Wenn die Endung .e/.f fehlt, handelt es sich immer
um eine Eigenleistung, bei der es keine Fremdleistungs-Variante gibt.

Nicht verrechenbare Leistungen

Viele taglich zu erledigende Dinge sind zwar flr Kundenauftrage bestimmt, aber nicht direkt verrechen-
bar, z.B. alle Akquisetatigkeiten. In der Regel werden diese Arbeiten in Angeboten nicht aufgeflihrt.
Dennoch ist wichtig zu sehen, wie groB3 der entsprechende Aufwand bei den einzelnen Projekten war.
Deshalb gibt es hierflir Artikel, die entsprechend gehandhabt und separat ausgewertet werden und
meist nur in der Leistungserfassung genutzt werden.

Interne Tatigkeiten

Eine andere Gruppe von Tatigkeiten betrifft allgemeine Tatigkeiten der Betriebsfuhrung, der Wartung
oder der Reprasentation einer Firma. Diese Arbeiten sind als ,Interne Leistungsarten” eingerichtet.
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Die Artikel-Nummer

Fur Artikel-Nummern hat sich eine spezielle Systematik bewahrt, mit der leicht interpretierbare Artikel-
Nummern gebildet werden kdnnen. Sie hilft, den ,richtigen” Artikel rasch zu finden, ohne sich viele
Details merken zu missen.

1= Die systematisch angelegte Artikel-Nummer hilft bei der Erstellung von Angeboten und
anderen Auftragsdokumenten sowie beim Anlegen von Jobs und bei der Erfassung er-
brachter Leistungen, stets die richtige Leistungsart zu finden.

Die Artikel-Nummer hat folgenden Aufbau:

Gruppe Artikelbezeichnung Variante Eigen-/Fremdleistung
1. Buchstaben sinnvoll abgekirzt soweit erforderlich falls beide Varianten existieren
G. AAAAA. VVV. E/F

Die Artikel-Nummer besteht aus Zeichen der Gruppe, des Artikels, der Variante und der Leistungsart.
Dazu zwei Beispiele:

l.duA3.0p Artikelgruppe Litho, ,Druckunterlage DIN A3", Variante ,mit Anpassung”, Eigenleistung

rorzstd.f  Reinzeichnung nach Zeit (Stunden) als Fremdleistung der Gruppe Litho

Trick fiir das rasche Finden von Artikeln bei ihrer Verwendung

Immer wenn Angebots-, Job- oder Leistungspositionen und Eingangsrechnungen eingegeben werden
mussen ist es moglich, statt der Artikelbezeichnung im gleichen Feld seine Artikelnummer einzugeben.

Nach Eingabe des ersten Buchstaben, des Punkts mit Driicken der <Tab> Taste erscheint eine Auswahl-
liste mit allen Artikeln der entsprechenden Artikelgruppe, die ebenfalls mit diesem Anfangsbuchstaben
beginnt. In der Ubersichtlichen Liste kdnnen Sie den gewtinschten Artikel mit einem Klick wahlen.

Fir die Eingabe einer Litho-Leistung genligt ein ,I.”, fir ein Material ein ,m."” und ein ,i.” fir eine interne
Leistung. Alles andere geht dann fast von selbst.

TOPIX:8
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Projekte anlegen

Neue Projekte sollten stets zum Zeitpunkt einer Angebotserstellung angelegt werden. Denn in der
Regel entsteht schon bei der Angebotserstellung ein Aufwand, der auch erfasst werden soll.

Da die Erfassung von erbrachten Leistungen immer einem Projekt zugeordnet sein muss, sollten bei
jeder ,ernsthaften” Angebotserstellung ein Projekt mit einen Vorbereitungs-Job angelegt werden.

Die Projektanlage erfolgt meist durch den zustandigen Projektleiter oder einen Kollegen aus dem Team,
der auch das Angebot erstellt. Projekte kOnnen von zwei Ausgangspunkten angelegt werden:

Projekte direkt aus dem Angebot anlegen

Nach Firmen- und Personenzuordnung folgt in der Eingabemaske fiir das Angebot die Zuordnung zum
Projekt. Falls noch kein Projekt angelegt wurde, kann dies direkt an dieser Stelle geschehen:

1. Hinter dem Eingabefeld fir Projekt auf £ klicken und gedriickt halten

g L Rec
[ Eingabeliste | Kurziste | Layout-Vorschau |
Angebotsnr. [0013 &' Angelegts hm [12.05.2009 o Gez.» %

Firma» GrundriB & Partner 22| Fa. 12(
Person » Berger £\ Diplom wirt Dr. Richard, Kaufmannisc
Projekt» E!

|E Projekt bearbeiten !

T Betrifft V' Projekt hinzufiigen «

Fiir Projekt anderer Firmen.
Anschrift» Hauptanschrift  » Firma -~ —rouauc —TurTmTTY-

[ Anfangstext Wir erlauben uns, Ihnen wie io|§t anzubieten:

(2]

2. Den Befehl Projekt hinzufiigen wéahlen

Die Projektmaske erscheint. Der nachste Absatz zeigt, wie Sie ein Projekt anders anlegen konnen.

Projekte aus dem Menii anlegen
1. Im Menl Vorgang > Projekte wahlen

2. Auf ¥ ne klicken
Auch auf diese Weise erscheint die Projektmaske.

OO Projekt erfassen
¥ ok ¥ New L sichem 3 Abbrechen R Aktion & Drucken bt 4l d i x )
| Projekt Jobs 21 | Abr © 20 Qe =
Alles a f Kor .
Projekt-Nr. 090910 &' Angel.» hm 10.09.2009 A’ll =] J @v
Firma» Grundrif & Partner A [ intern [} Vorlage % N
Person » Berger A Etat» P [ Korrespondenz =)
Auftrag» ¥ Subetats b Notizen B
I P [ Angebote ]
| : | b [ Auftrige ]
Projektname | P [ Lieferscheine El
Projektleiter » » Betreuers hm Vertr.» HuBra | | b (L) Ausgangsrechnungen 2]
KST» b [ Bestellungen |
s [ =R inga £l
Status» 0 Akquise hm  10.09.2009 Prios 0 Chne| (3 o erechnungen T
Abschluss 00.00.00 5 Start  00.00.00 o TSy
Fertig
Fremdk.-Fee Zuschlag Abrechnung» n. Aufwand
1 Freigabeprozess ] Keine Leistungserfassung
Freifeld 1 >
Freifeld 2 >
Freifeld 3 >
Freifeld 4 >
Freifeld 5 >
Freifeld 6 >
[Bescnvaibung | 1 Bemeriung |
=1 |
Elektro Meier - Handel und Service 10.09.2009 : 08
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Mindesteintrage und Grundregeln bei der Projektanlage

Bei der Projektanlage sind immer sofort einzutragen:

Projekt-Nr. Projektnummern erzeugt TOPIX:8 automatisch nach entsprechenden Festlegungen
in den Einstellungen. Das Format weicht dabei von den Nummern der Auftrags-
abwicklungsdokumente ab.

Etat Etat-Zuordnung (Fallweise): Fur alle Projekte, die einem Uibergeordneten Etat zuge-
ordnet werden sollen

Projektname So kurz, aber auch so eindeutig wie moglich fassen. Der Projektname soll anzeigen,
was in diesem Projekt getan bzw. produziert wird.

Projektleiter Der zustandige Projektleiter: Namenskurzel des Projektleiters. Optional kann auch
ein zweiter Projektleiter festgelegt werden. Spezielle Projektleiter-Funktionen
wirken sich auf beide Eintrége gleichermalBen aus.

intern Ankreuzfeld zur Kennzeichnung als ,Internes Projekt”: Interne Projekte werden

nach speziellen Regeln behandelt und ausgewertet.

Freigabeprozess Ankreuzfeld zur Kennzeichnung ,mit Freigabeprozess”: Die Funktionen fiir den
Freigabeprozess werden derzeit nicht genutzt.

Wird ein Projekt in einer Angebotsphase angelegt, kann auf die Eingabe aller weiteren Projektdaten
noch verzichtet werden, da weitere Details zu diesem Zeitpunkt meist noch nicht vorliegen.

Neben den ,normalen” Projekten gibt es auch noch einige Sonderfélle:
= Grundleistungen fir Kunden erhalten flr jedes Kalenderjahr ein eigenes Projekt

FUr Kunden, die eine kontinuierliche Betreuung erhalten, wird fiir jedes Kalenderjahr ein Projekt flr
die allgemeine Kundenpflege angelegt, um auch die Aufwendungen erfassen und flir die einzelne
Jahre auszuwerten zu kdnnen.

= Allgemeine Akquise-Aufwendungen erhalten ein internes Projekt

Fur allgemeine ,Kalt-Akquisen” und andere WerbemaBnahmen werden separate Projekte auf die
eigene Firma angelegt, da sie keinem Kunden zugeordnet werden konnen.

Falls die Erfassung des Akquise-Aufwandes gemacht werden soll, fehlt bei der Anlage eines Projekts
nun noch ein letzter Schritt:

Vorbereitungs-Job anlegen

Fir Akquisetéatigkeiten und Angebotserstellung wird ein Job mit dem Status 1 Vorber. angelegt. Dies
geschieht so:

1. In der Bereichsleiste auf Jobs klicken

2. Auf das Register Kalkulation klicken

3. Links der leeren Job-Liste auf '® klicken
Im Feld Job-Status wird dieser automatisch belegt

4. Inder ersten Zeile der dreizeiligen Ansicht im Feld Jobbezeichnung die Leistungsart Vorbereitung
durch Eingabe der entsprechenden Artikelnummer «a.vorb» eintragen
Dafiir wurde die Ansicht Kalkulation eingeschaltet. Siehe Ansichten ab Seite 30.

5. Im Feld Menge ggf. die Stundenzahl eingeben, die hierfiir vorgesehen (und einzuhalten) ist.
6. Im Feld Bearbeiter den Mitarbeiter eintragen, der diesen Job (hauptsachlich) ausfiihren soll.

Pos. |Job-Nr. |>Jobbezeichnung v | » Art/Lstg-Nr. | Menge >Einheit Einzelpreis | Gesamtpreis |» Staffel MwSt
» Bearbeiter Jobbeschreibung OV Einkaufspreis | Rohertrag Rabatt |

» Job-Status Anz.Ist| Ist-Std. |Forme Faktor

001 a.vorb 50 S1

bs rindliche Recherche mit Befragu levanten Personen; Erstellung ¢ E Mv

1 Vorb. Sachstandsberichts als Grundlage fir e konzept

@€

Ref 8| & | EL i

7. Im Feld Beschreibung ggf. kurze Ausflihrungshinweise eintragen
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Fiir detaillierte Ausfiihrungshinweise kann iiber 2| links neben der Liste auch zur Eingabemaske und
ein ausflhrliches Mitarbeiterbriefing eingetragen werden.

Angebote erstellen

In der Regel gehdrt zu einem Projekt ein Angebot. Sie kOnnen einem Projekt aber auch mehrere Ange-
bote zuordnen. Dies kann sehr sinnvoll sein: Wenn ein bereits abgegebenes Angebot iberarbeitet und
noch mal abgegeben werden muss, sollten Sie die urspriingliche Version nicht I6schen, sondern wegen
der besseren Nachvollziehbarkeit des gesamten Vorgangs beide Versionen im Projekt belassen. Oder
wenn fur eine Anfrage mehrere separate Alternativangebote abgegeben werden sollen.

Fir die Details zur Erstellung der Angebote sei auch nochmals ausdrticklich auf das Handbuch TOPIX:8
Grundmodul hingewiesen. Hier jedoch nochmals in aller Kiirze die wichtigsten Schritte:

Zur Neuanlage des Angebots gibt es drei mdgliche Ausgangspunkte:

Angebot im Verkniipfungsbereich einer Firma anlegen
1. Uber Menii Stamm > Firma eine Firma in der Ubersichtsliste wéhlen

2. Im Verknipfungsbereich der Eingabemaske Firma auf | » £ Angebote )nd dann (iber dem Verknii-
pfungsbereich auf ¢ klicken

Angebot in einem bestehenden Projekts anlegen

1. Uber Menli Vorgang > Projekte ein Angebot in der Ubersichtsliste wéhlen

2. Im Verknipfungsbereich der Eingabemaske Firma auf | » £ Angebote | )nd dann (iber dem Verknii-
pfungsbereich auf ¢ klicken

Angebot direkt liber das Hauptmenii anlegen

1. Im Menii Vorgédnge > Angebote wahlen und dann auf ¥ e klicken
Die Eingabemaske fiir die Auftragsabwicklung erscheint. Sie heiBt Angebot erfassen. In der Be-
reichsleiste ist das Angebot hervorgehoben [ _Angebot Bestatigung Lieferschein Rechnung
und die Angebotsnummer ist bereits automatisch vergeben.

Die folgenden Feldbeschreibungen gelten fir jeden oben genannten Ausgangspunkt. Bitte vor dem
Eintragen diese Hinweise beachten:

Firma Die fur dieses Angebot zustandige Firma eintragen bzw. wéhlen (<Leer><Tab>)
Person Die fur dieses Angebot zustandige Person eintragen bzw. wahlen (<Leer><Tab>)
Projekt Sollte bereits vorher angelegt worden sein (Ment Vorgang > Projekte) und hier

nur gewahlt werden (<Leer><Tab>)

Anschrift Priifen, ob die richtige Anschrift gewahlt ist, die richtige Adressart und das richtige
Formular

Betrifft Einen knappen, aber aussagekréaftigen Text eintragen, mit dem sich das Angebot
spater eindeutig zuordnen lasst. Die Betrifft-Zeile muss ausgefiillt werden

Konditionen Im Register Konditionen die Konditionen das Angebot priifen. Die bereits einge-
tragenen Konditionen entsprechen den allgemeinen Einstellungen oder den
individuellen Kundenkonditionen, die in der Firma hinterlegt sind. Sollen flr das zu
erstellende Angebot abweichende Konditionen gelten, so kdnnen die gewtlinschten
Eintrage hier gemacht werden. Alle Anderungen betreffen nur dieses Dokument.

Anfangstext Hier werden wie gewohnt die einflihrenden und abschlieBenden Texte formuliert.
= Nach Moglichkeit Textbausteine benutzen! (Auswahl Gber «88+4+T» bzw. « Strg+{>+T».)

= Lange Texte ggf. in einer Textverarbeitung vorbereiten und den gesamten Text dann in das
jeweilige Feld kopieren.
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Positionen eintragen

1.

2.

In die Positionen-Liste klicken und dann auf ¢

[ |Position |> Artikelbezeichnung Artikelnummer
‘ Artikelbeschreibung

|

Menge |>Einheit | Einzelpreis | Gesamtpreis |» Staffel MwSt.
Einkaufspreis | Rohertrag Rabatt
Formel Faktor

M«

i

|

|

[ |
3|

| 1
& |
% |
|

|

I
Im Feld Artikelbezeichnung den Artikelnamen oder seinen ersten Buchstaben oder die Artikelnr.
eintragen

Durch Eingabe <Leer><Tab> erscheint eine Auswabhlliste aller vorhandener Artikel bzw. der Artikel,
diemit dem eingegebenen Buchstaben beginnen. Der gewiinschte Artikel wird dort mit einem
einfachen Klick gewahlt und in die Position des Angebots eingetragen.

ABSOLUT ENTSCHEIDEND far korrekte Funktionen ist: Alle im Angebot eingesetzten
Positionen missen aus dem Leistungs-/Artikelverzeichnis dbernommen werden!

Nur so funktionieren viele Programm-Mechanismen korrekt und nur so sind brauchbare
Auswertungen wahrend des ganzen Projektablaufs und am Ende mdglich!

Im Feld Menge die gewiinschte Menge flir die Position einsetzen

Wenn in den Artikel-Stammdaten alles Notwendige vorgegeben werden konnte, ist die Eingabe der
Position damit schon fertig. Es wird aber auch stets Positionen geben, in denen Erganzungen ge-
macht werden mussen. In jedem Fall ist der ndchste Schritt erforderlich:

Preise priifen und ggf. erganzen

Preise werden soweit es geht aus den Artikeldaten automatisch tbernommen und eingesetzt. Hier gibt
es mehrere maogliche Situationen:

Eigenleistungen werden automatisch mit Einkaufs-Preis (EK) und Verkaufs-Preis (VK) und allen
weiteren zur Steuerung erforderlichen Parametern eingesetzt. Hier ist es in der Regel moglich,
schon in den Artikelstammdaten sowohl EK als auch VK vorzugeben.

Bei einer Reihe von Fremdleistungen kann der VK vorgegeben sein (weil er immer gleich bleiben
soll), der EK ist aber je nach Bezugsquelle unterschiedlich. In diesen Fallen ist im Artikel nur ein VK
hinterlegt, der zutreffende EK muss im Einzelfall ermittelt und im Angebot eingetragen werden.
Produktionspositionen flir Produktionsbeitrage fremder Dienstleister (z.B. Drucksachen, Fotoar-
beiten etc.) werden in den Artikelstammdaten ohne EK und VK geflihrt, da der Preis dieser Positio-
nen in aller Regel flr den konkreten Fall beim Dienstleister erfragt werden muss. Aus dem so er-
haltenen EK wird der VK meist individuell ermittelt und in die Angebotsposition eingetragen.

Neben den unterschiedlichen Artikelarten gibt es Varianten, die sich auf die automatische Preistiber-
nahme aus dem Artikelstamm auswirken kdnnen:

Preisstaffeln kénnen hinterlegt sein: Hier wird der Einzelpreis automatisch der Preisart angepasst,
die fur dieses Angebot oder die einzelne Position vorgegeben wird (siehe: Preise individuell beein-
flussen, Seite 18)

Mengenstaffeln kdnnen hinterlegt sein: In diesem Fall wird der Einzelpreis entsprechend der ver-
wendeten Menge automatisch angepasst.

Kundenspezifische Preise konnen fur jeden Artikel unterschiedlich im Artikel hinterlegt sein. In
diesem Fall wird automatisch immer der Preis verwendet, der mit dem Kunden vereinbart und in
den Stammdaten eingetragen ist (ggf. auch unter Berticksichtigung von Mengenstaffeln).

Hinweis: Fur generelle kundenspezifische Sonderkonditionen gibt es die Verfahren der Preisstaffeln und
der generell gewahrten Positionsrabatte (Kundenkonditionen in der Firma).

Zwei wichtige Regeln sollten noch beachtet werden:

1 Bei allen Positionen den VK und den EK einsetzen!

Andernfalls ware die flr viele Zwecke wichtige Rohertragsabschatzung von Anfang an falsch!

1= VK immer als Einzelpreis einsetzen

TOPIX:8
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Der Gesamtpreis errechnet sich automatisch aus der Menge. Die Mdglichkeit, Preise zu beein-
flussen, werden im Abschnitt: Preise individuell beeinflussen, siehe unten, beschrieben.

Bezeichnungen der Angebotspositionen individuell erganzen oder dndern

Wenn eine Position aus dem Leistungs-/Artikelverzeichnis bernommen wird, ist die Artikelbezeich-
nung zunachst identisch mit der Bezeichnung der Leistungsart. Dies entspricht oft noch nicht der
Formulierung, die fUr das jeweilige Angebot sinnvoll ist.

Die Artikelbezeichnung kann mit einem bis zu 60 Zeichen langen Text iberschrieben werden. Sie sollte

konkret das ausdrlicken, was in der Position gemacht werden soll. (Die flir die Programmabldufe wich-

tige Zuordnung zur entsprechenden Leistungsart geht nicht verloren, solange der Eintrag des Leistungs-
/Artikelklrzels nicht gedndert wird!)

Beschreibungen ergédnzen

Auch eine individuelle Artikelbeschreibung kann in beliebiger Lange angefligt werden. Dies geht am
besten in der Detailmaske der Angebotsposition durch Klick auf 2.,

= Auch hier kGnnen und sollten moéglichst wieder Textbausteine verwendet werden
«38+{+T» (Mac) bzw. « Strg+4++T» (Windows) 6ffnet die entsprechende Auswahlliste.

Preise individuell beeinflussen

Gesamt-VK andern

Nachtragliche Preisdnderungen am Gesamt-VK sind zuldssig. Dies kann z.B. dann erforderlich sein,
wenn 10 Stunden einer Leistung laut Artikelstammdaten 10 x 68,00 = 680,00 EUR kosten wiirden, die
Leistung aber zu einem Fixpreis von 600,00 EUR angeboten werden soll.

Anderungen am Gesamt-VK werden (ibrigens automatisch auf den Einzelpreis zurlickgerechnet.

Preisstaffeln verwenden

Die Funktion der Preisstaffeln erlaubt die Definition von Sonderpreisen (z.B. reduzierte Wiederverkau-
ferpreise, generelle Agenturrabatte etc.).

Preisstaffeln werden in den Einstellungen > Allgemein vordefiniert, z.B. eine Preisstaffel WV1 = 7,5%.

Fur deren Nutzung gibt es drei Varianten:

= Esist moglich, bei einzelnen Firmen in den Kundenkonditionen zu hinterlegen, dass diese Firma alle
Leistungen zu Preisen mit den Konditionen WV1 erhalten soll. In diesem Fall wird diese Preisart
automatisch in das entsprechende Feld in den Modus-Bereich jedes neuen Angebots (ibernommen
und in der Folge auch in jede Position dieses Angebots.

= Esist aber auch moglich, bei einem Angebot fiir eine Firma ohne entsprechende Vorgabe im
Modusbereich des Angebots eine Preisstaffel manuell einzutragen. Dann gilt die Verwendung dieser
Preisstaffel nur flr dieses Angebot und wird automatisch in alle Positionen tbertragen.

= Esistauch maglich, die Preisstaffel nur in das entsprechende Feld einzelner Positionen einzutragen
(oder bei bereits erfolgter Vorgabe diese Zuordnung wieder zu entfernen).

Die Berechnung der Preise mit Preisstaffeln erfolgt nach folgenden Regeln:

= Die Preisstaffel wird auf den Einzel-VK gerechnet. Im Angebot wird daher auch nicht ersichtlich,
dass es sich um einen gegeniiber dem Grundpreis verénderten Preis handelt.

= Gerechnet wird der Prozentsatz, der flr die jeweilige Preisstaffel in den Voreinstellungen
vorgesehen ist. Im Allgemeinen wird der Preis um den jeweiligen Prozentwert reduziert (prinzipiell
ware aber auch ein Aufschlag maglich).

= Wenn in den Stammdaten des jeweiligen Artikels flir diese Preisstaffel ein von den Einstellungen
abweichender Prozentsatz eingetragen ist, wird der Prozentsatz des Artikels gerechnet.

= Wenn in den Stammdaten des Artikels die Option ,Kein Rabatt” eingestellt ist, kann der entspre-
chenden Position im Angebot keine vom Grundpreis abweichende Preisstaffel zugewiesen werden.
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Prozentuale Positionsrabatte verwenden
Die Funktion des prozentualen Positionsrabatts erganzt das System der Preisstaffeln.

Fir die Nutzung gibt es wie bei den Preisstaffeln wieder drei verschiedene Varianten:

= Bei einzelnen Firmen in den Kundenkonditionen hinterlegte allgemeine Kundenrabatte
= |m Modus des Angebots manuelle Positionsrabatte (flir alle Positionen wirksam).

= Nurin das entsprechende Feld einzelner Positionen eingetragene Positionsrabatte.

Die Berechnung der Preise mit prozentualen Positionsrabatten erfolgt nach folgenden Regeln:

= Die Preisstaffel wird auf den Gesamt-VK gerechnet. Der Einzelpreis bleibt unverdndert. Im Angebot
wird daher auch ersichtlich, dass der Grundpreis veréandert wurde. Der entsprechende Prozentwert
wird in der Regel auch ausgedruckt (abhdngig vom Druckformular flir das Angebot).

= Gerechnet wird immer der Wert, der in der Position eingetragen ist

= Wenn in den Stammdaten des Artikels die Option ,Kein Rabatt” eingestellt ist, kann den entspre-
chenden Positionen im Angebot auch kein prozentualer Positionsrabatt zugewiesen werden.

= Wenn eine Position sowohl Preisstaffel als auch Positionsrabatt enthéalt, werden beide Werte be-
rechnet. Der prozentuale Positionsrabatt wird dann auf den bereits durch die Preisstaffel redu-
zierten Einzelpreis gerechnet.

Den Faktor verwenden

Der Faktor ist ein reiner Multiplikator, der den Gesamt-VK der Position beeinflusst. Er wird z.B. fir Miet-
preise verwendet, wenn sie einen bestimmten Teil des reguldren Verkaufspreises eines Gerates aus-
machen.

Der Faktor arbeitet vollig unabhangig von Preisstaffeln, Positions- und Mengenrabatten. Wenn dies in
speziellen Formularen nicht entsprechend vorgesehen ist, wird er im Ausdruck des Angebots auch
nicht separat ausgewiesen.

Eine Formel verwenden

Um in jeder Positionszeile das Feld Formel zu sehen, muss ggf. tiber = im Einblendmeni die Formel/
anzeigen markiert werden. Dieses Feld erlaubt eine freie ,Mini-Kalkulation”, die wie in einer Rechen-
blatt-Software (z.B. MS Excel) Rechenanweisungen ausfiihren kann. Anwendbar sind alle Grundrechen-
arten +, -, *, / und %. Klammern werden ebenfalls berlicksichtigt. Da zur Ermittlung des Rohertrags-
werts immer auch das EK-Feld genutzt werden muss, ist das wichtigste Beispiel:

= Errechnen des Einzel-VK aus einem gegebenen EK:

Fir ein Element einer Fremdproduktion, z.B. den Druck von 2000 Broschiiren, wurde ein Angebot
eingeholt: Die Druckerei verlangt 2,31 EUR pro Exemplar. Sie soll dem Kunden mit einem Aufschlag
von 25% angeboten werden.

Hierflr gibt es eine spezielle Berechnung, die direkt den im Feld EK eingesetzten Wert verwendet:
= EK*1,25 errechnet den Einzel-vK von 2,77 EUR je Exemplar

Die Formel kann mit einem Kommentar ergéanzt werden, der mit einem Semikolon abgetrennt sein
muss. Da kann dann z.B. stehen:

= (EK*1,25)+0,07; 0,07=Risikozuschlag

Auftrags-Gesamtrabatte

Als letzte Moglichkeit zur Preisgestaltung bei einem Angebot besteht die Moglichkeit, dem gesamten
Angebot in der Summenzeile zwei globale Rabatte zuzuweisen.

1 Achtung: Diese Gesamtrabatte beachten die Rabattsperren einzelner Artikel nichtl!

= Achtung: Diese Gesamtrabatte kdnnen spater nicht in die Werte einzelner Jobs Uber-
tragen werden. Dies kann zu scheinbar falschen Auswertungen in der Projektverwaltung
fihren.

Aufgrund dieser Einschrdnkungen wird die Verwendung der Gesamtrabatte nur fiir die Waren-
wirtschaft, nicht aber flir Dienstleistungen mit Nutzung der Projektverwaltung empfohlen!

TOPIX:8

Projektverwaltung: Eine Einfihrung 19



Optionen zur Gestaltung von Angeboten

Positionsreihenfolgen andern

Wenn in umfangreichen Angeboten die Reihenfolge von Positionen gedndert werden soll, kann in der
Kurzliste gearbeitet werden. Die Kurzliste ist per Klick auf das Register Kurzliste zuganglich:

[ Eingabeliste | Kurziste | Layout-Vorschau |

In dieser Liste mit einzeiligen Eintrdgen ist es maoglich, mit ,,Drag&Drop” die Reihenfolge der Positionen
zu andern.

Hier ist es auch moglich, rasch Positionen zu I6schen: Dazu die gewlinschte Zeile markieren und auf =
klicken.

Zwischeniiberschriften einsetzen
Jede Angebotsposition kann zu einer Zwischenuberschrift gemacht werden:

1. Im Feld Bezeichnung einer Position das Kiirzel «<ZwU» eintragen
Nun wird der Eintrag Gbernommen, der im Artikelstamm zu diesem Zweck angelegt wurde. Wurden
mehrere Varianten angelegt, erscheint eine entsprechende Auswabhlliste.

Zwischenlberschriften werden (falls im Artikelstamm nichts anderes festgelegt wurde) automatisch
fett gesetzt. Der gesetzte Text kann ggf. erganzt oder ersetzt werden. Zwischeniberschriften sollten
maoglichst dabei immer vollstandig in GROSSBUCHSTABEN geschrieben werden.

In jedem Angebot kdnnen beliebig viele Zwischenlberschriften gesetzt werden.

Zwischensummen einsetzen

Jede Angebotsposition kann auch zu einer Zwischensumme gemacht werden. In die Berechnung der
Zwischensumme werden alle Positionen aufgenommen, die nach einer vorausgegangenen Zwischen-
summe angeordnet sind.

1. Im Feld Bezeichnung das Kirzel «ZWS» eintragen
Automatisch wird der Eintrag Zwischensumme (ibernommen. Er kann bei Bedarf erganzt werden,
Z.B. mit einem direkten Bezug auf eine vorausgegangene Zwischentiberschrift.

In diesen Zeilen werden (falls im Artikelstamm nichts anderes festgelegt wurde) der Text und der
zugehorige Preis automatisch fett gesetzt.

Zwischeniiberschriften mit Zwischentexten ergédnzen

Mit einem kleinen Trick ist es méglich, nach Zwischeniberschriften auch einen Erlduterungstext fir die
nachfolgenden Positionen ,einzuschieben”:

1. Die in Beschreibung automatisch eingesetzte Steuerformel =zws0 kopieren und im Feld Formel
wieder einsetzen
Nun kann statt dieser Formel bei der Beschreibung ein beliebiger Text eingesetzt werden.

Layout-Vorschau und Korrekturen

Sind alle Eingaben abgeschlossen, kdnnen Sie mit einem Klick auf das Register Layout-Vorschau die
Layoutansicht des Angebotes sehen, und kontrollieren, ob das Angebot in Ordnung ist.

1= Jegliche Anderungen an einem Angebot (oder einem anderen Dokument der Auftrags-
abwicklung) ausschlieBlich in der Dateneingabe-Seite vornehmen!

Korrekturen in der Dateneingabeseite vornehmen

Dort steht der ganze Funktionsumfang einer Textverarbeitung zur Verfligung. Korrekturen an
Beschreibungen, Mengen und Betrdgen nie auf der Layout-Seite machen. Sie werden nicht in die
Datenbank zuriickgeschrieben!!

Gestalterische Anderungen, die auf der Layoutseite vorgenommen wurden, gehen verloren, sobald eine
Anderung im Datenbereich des Angebots vorgenommen werden muss!!

Ist die Druckausgabe funktionell oder gestalterisch mangelhaft, liegt in aller Regel ein Fehler oder eine
nicht optimale Gestaltung des entsprechenden Druckformulars vor. Im Zweifelsfall lohnt sich hier oft
eine Ruckfrage bei der TOPIX-Hotline oder beim zustandigen TOPIX-Kundenbetreuer.
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Spezielle Formen von Angeboten

Angebote mit einzelnen Alternativpositionen

Um zu vermeiden, dass Alternativ-Positionen in der Summe des Angebots hinzuaddiert werden, kann
die Einrichtung eines speziellen Angebotsformulars sinnvoll sein, das keine Positionsrabatte, aber die
Einzelpreise jeder Position ausdruckt.

Dann ist es moglich, den Alternativpositionen einen Positionsrabatt von 100% zuzuweisen, wodurch der
Ausdruck des Positions-Gesamtpreises und die Summierung dieses verhindert wird.

Angebote mit mehreren Gruppen von Alternativpositionen

Es kommt haufig vor, das Angebote mit Alternativpreisen fiir verschiedene Ausfiihrungen oder Mengen
abgegeben werden missen. In diesem Fall ware es unsinnig, wenn am Ende des Angebots eine Summe
alle Einzelpositionen steht.

Fir diese Falle kann die Einrichtung ein speziellen Angebotsformulars sinnvoll sein, das dann im Feld
Formular gewéahlt werden kann: Ein solches ,Angebot ohne Summe” funktioniert wie eine normales
Angebotsformular, verzichtet aber auf die Ausweisung einer Gesamtsumme.

In diesem Fall werden nur Zwischenlberschriften und Zwischensummen genutzt.

Mehrere gebiindelte Angebote ohne eigenen Titel und Abschlusstext

Fir umfangreiche MaBnahmen (vor allem auch fiir Etats), die zur besseren Ubersichtlichkeit in mehrere
Einzelprojekte aufgeteilt werden sollten, kann eine weitere spezielle Form des Angebots sinnvoll sein:
Ein ,Angebot ohne Titel” kann zur Blindelung mehrerer Projekte in einem Sammelangebot genutzt
werden. (Achtung: Es darf aber keine Seiten-Nummerierung enthalten!)

Dabei wird flr das erste Projekt der betreffenden Reihe das ,,Angebot ohne Summe” verwendet und
die Unterschriften mit nachfolgender Schlusspassage auf der Layoutseite geléscht.

Alle Angebote der folgenden Projekte werden mit dem speziellen Formular ,Angebot ohne Titel” er-
stellt. Erst das letzte Projekt der Reihe wird wieder mit dem ,Angebot ohne Summe” erzeugt und
unterschrieben.

Angebotsart und -status

Angebote kOnnen mit verschiedenen Statusinformationen klassifiziert werden. Dies bietet eine ent-
scheidende Erleichterung bei der Verwaltung von groBeren Angebotsvolumen und eine wichtige
Voraussetzung fur statistische Auswertungen.

Die Zuordnung erfolgt in der Eingabemaske des Angebots rechts oben im Feld Status. Es zeigt den
aktuellen Status an. Art und Status eines Angebots kOnnen in allen Listen nachvollzogen werden und
stehen naturlich auch als Such- und Sortierkriterium zur Verfligung.

Angebotsarten
Da nicht alle Angebote das konkrete Ziel einer Auftragserteilung haben, wéhlen Sie die Angebotsart
nach Klick auf das Register Status oben rechts:

konkret  (konkr.)  fiir alle gliltig abgegebenen Angebote

geschéatzt (gesch.) fir noch nicht endgtiltige Angebote mit Schatzwerten. Hierflr sollte ggf. ein
separates Formular mit entspr. Erlduterungstexten eingerichtet werden

informell  (info.) flr Angebote, die lediglich als Orientierungsangebote gedacht sind, die aber
nicht in Auswertungen zum aktuellen Angebotsbestand einflieBen sollen

Alle Eintrage sind feste Vorgaben des Programms. Voreinstellung ist ,konkret”. Die beiden anderen An-
gebotsarten werden in der Praxis selten bendtigt werden. Die Kirzel flr die Listen sind neben den
Bezeichnungen vermerkt.
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Angebotsstatus

Da ein Angebot unterschiedliche Phasen durchlauft, ist es wichtig, diese Phasen leicht zu erkennen und
ggf. nach Angeboten eines bestimmten Status suchen zu kénnen. Zur Verfligung stehen diese Status:

Vorbereit Av

Fertig Af
Aktuell A
Ersetzt A>

Beauftragt ~ Ab

Gescheitert AX

Erledigt Ae

Fur Angebote, die noch im Erstellungsstadium sind

im Sinne von ,Fertig vorbereitet”. Dieser Status wird nur bendétigt, wenn bei der
Angebotserstellung das Vier-Augen-Prinzip eingehalten werden soll und bei Be-
darf in dem Moment manuell gesetzt, in dem der Ausarbeitende die Angebots-
erstellung abgeschlossen hat und das Dokument an den Priifenden libergeben
mochte. Die Funktion ist so ausgelegt, dass die Prifung in der Regel am
Bildschirm erfolgt.

Der Status Aktuell ist quasi der Grundstatus des Angebots. Er wird automatisch
gesetzt, wenn ein Angebot ausgedruckt wird. Das Druckdatum wird dabei auto-
matisch gesetzt. Ein manuelles Rlcksetzen auf Fertig oder Vorbereitung ist
moglich, das Druckdatum des ersten Ausdruck bleibt dabei erhalten

Dieses Angebot ist ersetzt durch ein anderes. Der Status kann gesetzt werden,
wenn ein Duplikat eines Angebots erzeugt wird (Frage-Dialog erscheint) oder
manuell. Bei manueller Eingabe erscheint eine Auswahlliste mit den bestehen-
den v/f/aktuellen Angeboten dieses Kunden. Angebote mit diesem Status er-
scheinen in Listen und im Verknipfungsbereich von Firmen und Projekten grau,
da sie nicht mehr aktuell sind.

Wird automatisch gesetzt, sobald aus dem Angebot ein Auftrag erzeugt wurde.
Kann auch manuell gesetzt werden. Im Eingabefeld hinter diesem Status kGnnen
die positiven Entscheidungsgriinde eingetragen werden, wobei es fir statisti-
sche Auswertungen sinnvoll sein kann, alle Eintrdge ausschlieBlich aus der optio-
nalen Auswabhlliste vorzunehmen. Angebote mit diesem Status erscheinen in
Listen und im Verknipfungsbereich von Firmen und Projekten grau.

Manuell setzbar mit Option zum Eintrag des Scheiterungsgrundes (wie oben).
Angebote mit diesem Status erscheinen in Listen und im Verkntipfungsbereich
von Firmen und Projekten grau.

Manuell setzbar, wenn nicht mit Status ,Beauftragt” und ,Gescheitert” gearbei-
tet werden soll.

Alle Eintrage sind feste Vorgaben des Programms. Voreinstellung ist ,Vorbereitung”. Die Kiirzel fir die
Listen sind neben den Bezeichnungen vermerkt.

Anfrage iiber Firma

Erflllt die MOglichkeit, einerseits ein Angebot bei der Firma anzulegen (im Feld Anfrage dber Firma
im Register Status), fur die ein Auftrag bestimmt ist (Endkunde), andererseits Angebote, Auftragsbesta-
tigungen und Rechnungen aber an die Firma zu adressieren, mit der dieser Auftrag kaufmannisch abge-
wickelt wird (z.B. eine Agentur, ein Provider 0.4.). Eintrage, die ggf. an dieser Stelle vorhanden sind,
werden im Auftragsfall an die entsprechende Stelle in den Auftrag libernommen.
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Angebotsprognose

Diese Eintrage bieten die Moglichkeit, Angebote detailliert fur statistische Auswertungen vorzubereiten:

Auftragswahrscheinlichkeit 1 und 2 mit optionaler Auswabhlliste
Kunde entscheidet voraussichtlich bis ~ Geschatzter Zeitpunkt, manuelle Eingabe

Leferungswunschtermin It. Angabe des Kunden (dies ist nicht der zugesicherte
Termin. Es kann aber von Interesse sein, den Wunsch-
termin des Kunden separat zu registrieren).

Umsatz netto einmalig fur einmal fallige Umséatze

Erwartet Ifd.1 flr separate Arten von wiederkehrenden (monatlich oder
Erwartet Ifd.2 per annum) Umsétzen

Bearb.-Zeit ... Wo. Tatsachlich erwartete Arbeitszeit in Wochen.

Angebote liberarbeiten

Wenn ein Angebot auf Kundenwunsch nochmals revidiert oder erganzt werden muss, bitte wie folgt
vorgehen:

1. Im Verknipfungsbereich der Firmenmaske das urspriingliche Angebot markieren

2. Uber dem Verkniipfungsbereich mit Klick auf ' ein Duplikat erstellen
Es erscheint ein Dialog, in dem gefragt wird, ob das gewahlte Angebot dupliziert und den Status
Ersetzt durch erhalten soll. Dies wird in der Regel zutreffen.

3. Option markieren und auf[oK] klicken

TOPIX:8 legt ein neues Angebot mit einer neuen Angebotsnummer an und 6ffnet es automatisch.

Alle Zuordnungen und Positionen bleiben dabei erhalten. Dieses Angebot kann in jeder Hinsicht
geandert oder erweitert werden.

Vorteil dieser Arbeitsweise:

Nach dem Sichern liegt das urspriingliche Angebot ebenfalls vor. Es kann damit zu einem spateren
Zeitpunkt wieder zu Vergleichszwecken eingesehen werden und die gesamte Historie des Vorgangs
bleibt nachvollziehbar.
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Auftragsbestatigungen = ,Auftrage”

Wenn der Kunde ein Angebot freigibt, wird aus dem (letzten) Angebot immer(!) eine Auftragsbestati-
gung erzeugt, auch wenn diese Auftragsbestatigung nicht an den Kunden versandt wird.

Die Auftragsbestatigung ist ein wichtiges Dokument, das eine klare, irrtumsfreie Auftragsabwicklung
sicherstellt und den letztendlich beauftragten Umfang in allen Details fixiert.

AuBerdem ist es nur durch die konsequente Erstellung von Auftrdgen maglich, sinnvolle Auswertungen
zu erhalten! (Angebote kdnnen in den Projektverwaltungs-Auswertungen nicht berlicksichtigt werden,
da es fir jeden Vorgang mehrere Alternativ-Angebote geben kdnnte, und das Programm dann nicht
wissen kann, welches davon ggf. in die Auswertungen einbezogen werden soll.)

Angebot 6ffnen und Auftrag erstellen

1. Das betreffende Angebot 6ffnen und in der Bereichsleiste auf Bestétigung klicken
Angebot ~ Bestatigung Lieferschein Rechnung

2. Nach dem Umschalten auf Auftrag/Bestatigung ggf. noch die letzen Anderungen einarbeiten und auf
¥ ok klicken
Das Programm erzeugt automatisch ein neues Dokument mit dem Status B flir Bestatigung. Ange-
bote und Auftragsbestatigungen werden im Verkniipfungsfeld von Firma und Projekt bewusst in
einer gemeinsamen Liste gefiihrt. Dies erleichtert den Uberblick, welches Angebot bereits zum Auf-
trag wurde. In den groBen Bildschirmlisten dieser Bereiche erscheinen nach Auswahl der entspre-
chenden Mentpunkte Angebote und Auftrdge zunachst getrennt, mit Klick auf A/le erhalt man
wieder beide Bereiche gemeinsam.

Hinweise:

= Wenn in der Projektmaske Jobs aus einem bestehenden Auftrag erstellt werden sollen,
erscheinen In der Auswahl bewusst Auftrage und Angebote.
Damit ist es moglich, Jobs auch schon aus Angeboten zu erzeugen, falls (noch) keine Auftragsbe-
statigung erzeugt werden soll oder kann. Dies sollte aber nur in Ausnahmeféllen genutzt werden.

1= Das konsequente Erzeugen von Auftragsbestatigungen ist auch im Hinblick auf spatere
evtl. erforderliche Teilrechnungen sehr wichtig.
Nur bei einer vorliegenden Auftragsbestatigung kann bei Teilberechnungen eine Funktion wirksam
werden, die in der Auftragsbestatigung zeigt, welche Positionen bereits oder teilweise verrechnet
sind.

Auftragsstatus

Analog zu den oben beschriebenen Angebots-Stati gibt es auch flr Auftrége verschiedene Stati, mit der
die Verwaltung von Auftrdgen erheblich erleichtert werden kann.

Bv  Vorbereitung B..w Periodisch wiederkehrender Auftrag,
) . aktiv (Kurzel in Listen rot)
Bf  Fertig vorbereitet
B Aktuell, gedruckt am B..k  Periodisch wiederkehrender Auftrag,
ekiindigt (Karzel in Listen blau

Ba in Arbeit (manuell setzbar bei Bedarf) 8 gt )
Be Erledigt (setzt ganze Zeile in Listen grau) B..x  Klndigung bestatigt/wirksam (Zeile
in Listen grau, Kirzel blau)

Bs Storniert (setzt ganze Zeile in Listen grau)
Wiederkehrende Auftrage

Fur unterschiedlichste Zwecke kann es vorkommen, dass ein Auftrag periodisch wiederkehrend aus-
geflihrt und/oder abgerechnet werden muss. PR-Betreuung, Web-Services, Bereitstellungsgebiihren
oder laufende Grundhonorare sind nur einige Beispiele hierf(r.

TOPIX:8 bietet leistungsfahige Mechanismen, um derartige Auftrdge weit gehend automatisch und
absolut zuverlassig abwickeln und nicht zuletzt auch stets punktlich abrechnen zu kdnnen.

Alle hierflr erforderlichen Einstellungen sind maéglich auf der Seite Wiederkehrend des Registers
Status.

Detaillierte Informationen im Handbuch , Auftragsabwicklung”
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Rechnungen erstellen

Fir das Erstellen von Rechnungen gibt es diese Varianten:

= Rechnungen frei erstellen und dem Projekt zuweisen

= Rechnungen direkt aus einem bestehenden Auftrag erzeugen

= Pauschale Abschlags- und Teilrechnungen

= Positionsweise Teilrechnungen

= Abrechnung ,nach Aufwand” durch automatisches Zusammenfassen erbrachter Leistungen (nur mit
dem Modul Projektverwaltung)

= Abrechnung ,nach Auftrag” mit Aufwandsabgleich

Rechnungen frei erstellen und dem Projekt zuweisen

Grundsatzlich ist es mdglich, Rechnungen ,frei” anzulegen. Das Vorgehen hierfar ist identisch mit dem
Verfahren flir das Erstellen von Angeboten (siehe oben).

Frei erstellte Rechnungen kOnnen auch einem Projekt zugeordnet werden. Sie werden dann auch in
den Auswertungen zu diesem Projekt berlicksichtigt.

Rechnungen direkt aus einem bestehenden Auftrag erzeugen
Eine haufig bendtigte Abrechnungsvariante ist die Rechnungserstellung ,nach Auftrag”. Hierfir:
1. Den bestehenden Auftrag 6ffnen und in der Bereichsleiste auf Rechnung klicken

Angebot ~ Bestdtigung Lieferschein Rechnung

Dabei entsteht automatisch ein neues Rechnungsdokument. Die Rechnungsnummer wird automa-
tisch vergeben?.

Soll der Auftrag ,1:1" abgerechnet werden:

2. Kurz das Layout kontrollieren.
Fertig. Natirlich ist es auch moglich, weitere Positionen, die im Auftrag noch nicht enthalten waren
und nun zusétzlich abgerechnet werden sollen, einfach hinzuzufiigen.

Pauschale Abschlags- und Teilrechnungen

Die Festlegungen flir pauschale Abschlags- und Teilrechnungen kénnen bereits im Auftrag geplant und
festgelegt werden.

1. In der Auftragseingabemaske auf das Register Status klicken

2. Im Dialog Angebot bearbeiten auf das Register Teilzahlung klicken
Es konnen beliebig viele Teilrechnungen mit einem prozentualen Anteil vom Gesamtwert des Auf-
trags angelegt werden.

Voraussetzung ist ein spezieller Teilrechnungsartikel, der in diesem Fall als einzige Rechnungsposition
verwendet wird: t.teilz Teilzahlung fir Auftrag Nr. ...

Das Festlegen der Abschlagsrechnungen geht dann wie folgt:
3. Artikel einsetzen, ggf. Auftragsnummer erganzen

4. ggf. Beschreibungstext priifen und anpassen

5. Auf | Betrag libernehmen] klicken.
Der Gesamtbetrag des Auftrags wird berechnet

6. Inden Feldern Datum und Prozent die erforderlichen Teilrechungen festlegen

7. Auf[oK]klicken

Der Auftrag wird intern wie ein wiederkehrender Auftrag gehandhabt und bei jedem Generierungs-
lauf fiir wiederkehrende Rechnungen wird geprtft, ob Abschlags- oder Teilrechnungen aktuell fallig
werden. Wenn ja, werden diese Rechnungen erzeugt und stehen dann zur Ausgabe zur Verfligung.

1 Dabei sorgt ein spezieller Mechanismus dafiir, dass stets eine llickenlose Folge von Rechnungsnummern existiert — auch wenn einmal eine bereits friher

angelegte und noch nicht verbuchte Rechnung geldscht wird. Die Nummer der geléschten Rechnung wird dann neu belegt. Das wird von Seiten der

Behdrden so gefordert und kann dazu flihren, dass die Folge der Rechnungsnummern nicht unbedingt in der kalendarischen Folge entspricht.
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Positionsweise Teilrechnungen

Neben den pauschalen Abschlags- und Teilrechnungen ist es moglich, gezielt einzelne Positionen eines
Auftrags vollstandig oder einzelne Positionen sogar teilweise abzurechnen.

Voraussetzung: In den Einstellungen > Vorgénge > Auftragsabwickl/ung | muss die das Ankreuz-
feld Auftragsstatus positionsweise markiert sein. AuBerdem setzt das Erstellen von positionsweise
Teilrechnungen die (interne) Nutzung von Lieferscheinen voraus.

Uber den Lieferschein werden die Anteile der gelieferten Positionen ermittelt. Daraus kann die Rech-
nung automatisch Teil- und Restwerte berechnen. Dabei ist egal, ob eine Position ,nach Menge" oder
eine Dienstleistung ,nach Zeit" abgerechnet wird.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Den betreffenden Auftrag 6ffnen und mit Klick auf Lieferscheinin der Bereichsleiste einen
Lieferschein erzeugen

Die Positionen, die nicht berechnet werden sollen, I6schen
Bei Positionen, die nur teilweise berechnet werden sollen, die ,gelieferte” Menge eintragen

Auf[oK] klicken

Den so erstellten Lieferschein aus der Liste der Lieferscheine erneut 6ffnen und mit Klick auf
Rechnungin der Bereichsleiste eine neue Rechnung erzeugen

o~ w Db

Die Rechnung wird automatisch mit den verbleibenden Positionen und Mengen erstellt. Gleichzeitig
wird im Auftrag im Feld Status zu jeder Position eingetragen, ob sie teilweise oder ganz geliefert
(Ktrzel LT bzw. LG) und teilweise oder ganz berechnet (Klrzel RT bzw. RG) wurde. Unter den Feldern
Menge und Einheit stehen die gelieferten bzw. berechneten Mengen.

Fir eine weitere Teillieferung/Teilberechnung oder Abschlussrechnung ist der Ablauf identisch.

1. Den betreffenden Auftrag 6ffnen und mit Klick auf Lieferscheinin der Bereichsleiste einen weiteren
Lieferschein erzeugen
TOPIX:8 erkennt, dass ein Teil des Auftrags geliefert wurde und fragt, ob nun fir die restlichen Posi-
tionen ein Lieferschein erstellt werden soll.

2. Auf[Ja]klicken

Falls erneut nur eine Teilrechnung erstellt werden soll, auch diesmal die entsprechend nicht zu be-
rechnenden Positionen I6schen bzw. die zu berechnenden Teilmengen eintragen, den Lieferschein
wieder sichern und aus der Liste der Lieferscheine 6ffnen, um dann die ndchste Rechnung zu
generieren.

Fir Teilrechnungen wird ein spezielles Rechnungsformular Teilrechnung verwendet.

In diesem Formular sind bereits alle Texte und Funktionen enthalten, die fir die vorschriftsmagige
Ausgabe von Teilrechnungen erforderlich sind.

Abrechnung nach Aufwand

Ein anderes Verfahren zur Rechnungsstellung basiert nicht auf bestehenden Auftragen, sondern auf
den im System erfassten, tatsachlich erbrachten Leistungen.

Abrechnung nach Auftrag mit Aufwands-Abgleich

Dieses Verfahren wird dann eingesetzt, wenn zwar grundlegend nach Auftrag abzurechnen ist, wenn
aber gleichzeitig Vereinbarungen gelten, dass bestimmte Teilpositionen nach Aufwand und nicht vorab
quantifizierbare Mehraufwendungen (wie z.B. Autorenkorrektuen) zusatzlich berechnet werden. Das
Programm bietet hierflr spezielle Mechanismen an.
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Grundfunktionen der Projektverwaltung

Die Projektmaske ist in ihrem Aufbau in vieler Hinsicht der Firmenmaske ahnlich und den Detailseiten
der Auftragsabwicklung.

Die erste Seite

Projekt

zeigt alle Grundinformationen und rechts den Verknlpfungsbereich mit

Dokumenten, die in Zusammenhang mit diesem Projekt stehen:

100 (8) Projekt bearbeiten
¥ ok ¥ Neu kol sichern 3¢ Abbrechen R Aktion g Drucken |« - [ | Q Finden | x )
| Projekt Jobs 2L e © o opi ik D e ([
Alles | K intrige | Korresp
Projektnr. G&P03-B1-001 @ Angel.»HMe 01.09.2008 & 5 B &
Firma» Grundrif & Partner A 1 intern [} Vorlage D [ Kategorieeintrige
Person » Miiller A Etat» B Kampagne "Gi @ | ¥ (L] Korrespondenzeintrige El
Auftrag » 0003 5| Subetat, 1 Print @ v @ Te:nltlinverschiebung Broschiire "Gatgi" VB 03.09.2008
v - = Milller
2 Betriebsurlaub 1. bis 18.8. . &
Projektname Broschiire System "Gatgi" w [ Prasentationstermin Broschiire "Gatgi" VB 01.09.2008
Projektleitery HMe  » SHi Betreuer» VBU Vertr.» J.Wol Klingel
Team» PR-P v = Ne:‘ers!‘ellung einer Broschiire zum System "Ga VBa 29.08.2008
ngel
Status» 4 Teilfert. HMe 01.11.2008 Prio.» 1 Hoch P PY
Abschiuss Fr 28.11.2008 %' ProjekFr 01.08.2008 "1 TS, fix! D [ Notizen =)
Fertig < _ Angebote — ey
W A] Broschiire System "Gatgi" Ab HMe 15.09.2008
0002 P! G&P03-B1-001
Fremdk.-Fee Zuschlag Abrechnung» n. Auftrag NE 13211,01
lj Freigabeprozess [ Keine Leistungserfassung v 4
QS durch » Ossi Bobok WA Summe BE€ 15721,10 NE 13.211,01
Fertig % »35 £ b [ Auftrige |
Freifeld 3 > 3 b [ Lieferscheine )
e oifold 4 Tl P [ Ausgangsrechnungen =)
Freifeld 4 > i P [ Bestellungen
Freifeld 5 > e b [ Wareneinginge =)
Freifeld 6 > *y b [ Eingangsrechnungen ]

I )

Projektbriefing *

| Broschiire 12seitig. Urspriinglich geplant mit Ausklapper, Visitenkarten- und CD-
Aufnahme, spater reduziert auf Visitenkarten-Schlitzung.

2]
TotaMedia - Agentur und Messeservice

14.09.2009 : 08

Folgende Elemente werden in der Regel beim Anlegen des Angebots zu einem Projekt eingetragen:

Projektnummer

Firma

intern

Person

Auftrag

Projektname

Projektnummern missen immer eindeutig sein. Werden in der Regel automatisch
nach Festlegungen in den Einstellungen erzeugt. Manche Projektnummer ent-
halt Elemente, die erst nach dem ersten Sichern des Projekts zusammengesetzt
werden konnen (z.B. Kundenkirzel oder Etatkirzel). In diesem Fall steht bei der
Neuanlage eines Projekts im Feld der Projektnummer zunéchst nur der Hinweis
.beim Sichern”. Die Formatierungsmaoglichkeiten von Projektnummern sind im
Abschnitt: ,Spezielle Funktionen der Projektverwaltung” ab Seite 36 erlgutert.

Legt fest, welcher Firma das Projekt ,gehort”

(optional:) Interne Projekte werden nach speziellen Regeln behandelt und ausge-
wertet: Fir interne Projekte kbnnen bei der Leistungserfassung nur Leistungs-
arten zugeordnet werden, die im Artikelstamm zur Verwendung bei internen Pro-
jekten freigegeben sind. In einigen Auswertungen kOnnen Sie interne Projekt von
der Berechnung ausnehmen. Bei internen Projekten wird in den Projektlisten ein
—i an die Projektnummer gehangt.

Legt fest, welche Person der Ansprechpartner flir dieses Projekt beim Kunden ist.

Legt fest, aus welchem Auftrag (auch mehrere sind moglich) fir dieses Projekt
Jobs erzeugt wurden. Das Verfahren zum Anlegen von Jobs wird im Abschnitt
LAuftrage in Projekte Uibernehmen und Jobs erzeugen” ab Seite 29 erlgutert.

Der Projektname ist wichtig zur Identifikation von Projekten. Er muss daher immer
eingegeben werden. Der Projektname sollte kurz, aber auch selbsterklarend sein
und soll ausdrlicken, was in diesem Projekt getan bzw. produziert wird. Er er-
scheint in allen Projektlisten, und kann neben der Projektnummer auch immer als
Suchkriterium fur alle Projekte, Jobs und Leistungen herangezogen werden.
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Projektleiter

Status

Prio.

Abschluss

Termin

Freigabe-
prozess

Etat

Fremdk-Fee
Zuschlag

Abrechnung

Beschrei-
bung,
Projekt-
briefing,
Bemerkung

Das Namenskurzel des Projektleiters immer im ersten Feld Projektleiter eintragen.
Optional kann im anschlieBenden Feld ein zweiter Projektleiter erfasst werden.
Projektleiter-Funktionen wirken sich auf beide Eintrage gleichermalen aus: Der erste
Projektleiter wird in vielen Listen und Ausdrucken mit seinem Namenskiirzel
angezeigt. Projektleiter mit dem Status sind wichtige Suchkriterien flir Projekte.
Projektleiter kbnnen automatisch Informationen erhalten:

- bei Erreichen des Fertig-Status von Jobs

- bei Uberschreitungen der Sollzeit von Jobs

- bei Briefingdnderungen durch den ausflihrenden Mitarbeiter

Der Projektstatus ist ein vorwiegend kaufmannischer Status, im Gegensatz zum
Jobstatus, der den Fortschritt in den einzelnen Tatigkeiten wiedergibt. Der Projekt-
status gibt den Projektleitern wichtige Hinweise auf die Projektsituation und ist
wichtig zur Steuerung der Job-Zugriffe. Siehe Abschnitt: ,Der Projektstatus und seine
Auswirkungen”, Seite 36.

Falls erforderlich, kann man dem Projekt auch eine Prioritat zuordnen. In besonderen
Arbeitssituationen kann auch auf die Projekttermine verzichtet und nur mit der
Prioritat gearbeitet werden:

= 0 Ohne

= 1 Hoch

= 2 Normal

= 3 Gering

Falls Termine bereits bekannt sind, kGnnen sie bereits beim Anlegen des Projekts
eingegeben werden: Abschluss ist der Fertigstellungstermin flir das gesamte Projekt.

Projekttermin: Die Terminsicherheit kann beim Projekttermin im Feld (nach dem
Kalender) eingegeben werden. Sie gibt Hinweise auf die Einhaltung des Termins:

= Plan fir Termine, die noch nicht sicher bestimmt bzw. zugesagt sind
= Frei wenn kein bestimmter Fertigstellungstermin erforderlich ist

= Flex wenn Kklar ist, dass kein sicher einzuhaltender Termin besteht

= Fix! wenn ein Termin auf jeden Fall eingehalten werden muss

(optionale Kennzeichnung:) Projekte mit Freigabeprozess unterliegen einem
speziellen Abwicklungsverfahren.

(optional:) Fur alle Projekte, die einem Ubergeordneten Etat zugeordnet werden
sollen. Gegebenenfalls muss erst ein neuer Etat angelegt werden.

Die Vorgaben fir Fee (flr verdeckte) und Zuschlag (fiir offene Fremdkostenzuschlage)
kdnnen, wenn kein anderer Automatismus benutzt wird, flr alle Fremdleistungen
dieses Projekts einheitlich vorgegeben werden Soll diese Funktion genutzt werden,
mussen unbedingt die speziellen Vorgaben im Abschnitt ,,Fremdkosten-Zuschlage”
beachtet werden.

Hier wird hinterlegt, in welcher Weise die Abrechnung fiir dieses Projekt erfolgen soll.
Dieser Eintrag hat Auswirkungen auf die Verfligbarkeit der Eingabemaske
Abrechnung und auf die Mechanismen des Projektstatus. Die Details zur Abrech-
nungsvorgabe werden im Abschnitt ,Spezielle Funktionen der Projektverwaltung”,
siehe Seite 36, erlautert.

Soweit erforderlich und sinnvoll, kdnnen in den Textfeldern Beschreibung (fir den
Kunden), Projektbriefing (fur die Mitarbeiter) und Bemerkung (fur PL und TV) die
ersten, globalen Beschreibungen und Briefings eingegeben werden.

= Achtung: Detailliertere Briefings im Sinne einer Arbeitsanweisung sollten erst bei den
entsprechenden Jobbriefings auf der Ebene der Jobs gemacht werden!
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Auftrage in Projekte iibernehmen und Jobs anlegen

Wenn der Kunde einen Auftrag erteilt, muss zunachst eine Auftragsbestatigung erstellt werden. Damit
wird der kaufméannischen Sorgfalt Genlige getan.

Zu diesem Zeitpunkt kénnen in der Regel auch schon die Arbeitsvorgaben zu diesem Auftrag angelegt
werden. Dies geschieht in einem separaten Datenbereich — in den Jobs. Das ist fur die Praxis durchaus
sinnvoll, da z.B. die Soll-Mengen der Arbeitsvorgaben in manchen Fallen von den ,offiziellen” Mengen
der Auftragsbestatigung abweichen kdnnen. AuBerdem kann es sein, dass die Aufteilung der Jobs nicht
immer identisch ist mit der Aufteilung der Angebots- und Auftragspositionen.

= Der Job ist das Element enthélt neben vielen anderen Informationen alle Vorgaben fur
die ausfihrenden Kollegen.

Um beim Anlegen der Jobs unnétige Doppeleingabe zu vermeiden, kann die Ubernahme von Auftrags-

positionen zum groBen Teil automatisch erfolgen. Dabei wird jede Auftragsposition zunachst 1:1 in eine

entsprechende Jobposition Uberfiihrt. Ausgenommen hiervon werden lediglich die Leistungsarten, die

im Artikelstamm den Vermerk Nie Job enthalten.

Aus den Auftragspositionen wird automatisch Gibernommen:

= Artikelnummer: Sie ist unverzichtbar, da jeder Job unbedingt einem Artikel zugeordnet sein muss!

= Bezeichnung der Auftragsposition = Vorschlag fir die Jobbezeichnung.
Wenn zur klareren Beschreibung eine andere Bezeichnung sinnvoll ist, kann die aus dem Auftrag
Ubernommene jederzeit tiberschrieben werden.

= Beschreibung der Auftragsposition = Vorschlag fir die Jobbschreibung (die auch an Kunden
gehen kann). Es wird in der Regel sinnvoll sein, die Beschreibung aus dem Angebot hier unverandert
stehen zu lassen. Damit wei3 man auch in den Jobdaten immer, was der Kunde als Beschreibung
erhalten hat.

= Preise und Konditionen der Auftragsposition = Vorschlag fir den Wert des Jobs.
Bei Mengenanderungen im Job éndert sich auch der Preis des Jobs. Wenn spéter ,nach Auftrag” ab-
gerechnet wird, wirkt sich die Anderung des Preises nicht aus. Wird ,nach Aufwand” abgerechnet,
ist die Anderung natirlich sinnvoll.

= Eine Reihe von Hintergrund-Informationen zur Steuerung der weiteren Abldufe.

Das Anlegen von Jobs

Das Anlegen von Jobs erfolgt in der Projektmaske. In der Regel existiert zu einem bestehenden Auftrag
bereits ein Projekt, das nun gedtffnet wird:

1. In der Eingabe-Maske eines (bereits angelegten) Projektes auf | Jobs wechseln

2. Im Feld Auftrag mit <Leer><Tab> die Auswahlliste der diesem Projekt zugeordneten Angebote und
Auftrage (Auftragsbestatigungen) aufrufen.
Auftrage sind mit einem B (flir Bestatigung) gekennzeichnet, wahrend Angebote ein A tragen.

Wenn nur ein einziger Auftrag (oder ein Angebot) flr dieses Projekt existiert, wird die Auswahlliste
Ubersprungen und das Nummer des Dokuments direkt eingetragen.

In der Auswahlliste erscheinen alle Auftragsbestatigungen und die Angebote zu diesem Projekt.
Denn oft mlissen Arbeiten beginnen und Jobs angelegt werden, bevor ein Auftrag offiziell abge-
schlossen ist. Aus diesem Grund bietet das Programm auch die Mdglichkeit, Jobs aus Positionen
eines Angebots zu erzeugen. Da Angebote aber nicht in Auswertungen beriicksichtigt werden
kdnnen, erscheint in diesem Fall ein entsprechender Warnhinweis.

Wie man Jobs, die aus einem Angebot stammen, auch nachtraglich zu spater verfligbaren,
entsprechenden Auftragspositionen zuordnen kann, wird weiter unten erlgutert.

3. Den gewilinschten Auftrag auswahlen.
Die Jobs werden jetzt automatisch angelegt und erscheinen untereinander in der Liste der Jobs. Die
neu angelegten Jobs entsprechen zundchst genau den Positionen des ausgewéahlten Auftrags.

Jobs ,manuell” anlegen

= Artikel/Leistung ist Eigen- und/oder Fremdleistung
= Artikel/Leistung ist ausschlieBlich eine interne Leistung
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= Artikel/Leistung wird nach Zeit abgerechnet (auch bei nie berechneten Artikeln)
= Artikel/Leistung wird nie (dem Kunden) berechnet

= Einheiten, Druck- und Blindeleinheiten mit Faktoren und Zeitbedarf

= Zuschlage und Fee

= Finanzbuchhaltung: Konten, Kostenstellen und -tréager

= Preise mit EK, Staffeln, Rabatten, Kundenpreisen

Ergénzende Vorgaben fiir neu angelegte Jobs

In den Jobs werden viele Informationen verwaltet. Trotzdem war es wichtig, die meisten Informationen
und Eingabemaglichkeiten flir die Jobs in einer Listendarstellung innerhalb der Projekteingabemaske zu
behalten, so wie man es schon aus der Auftragsabwicklung fiir die Auftragspositionen kennt.

Um die Vielzahl der Informationen der Jobs zeigen zu kOnnen, werden bei der Jobliste in der Projekt-
maske 3 Ansichten geboten, die iiber die Register [Kakuaton | Prise | Temine | jm |istenkopf umschaltbar sind:

Ansicht Kalkulation

Pos. [Job-Nr. |>Jobbezeichnung v [» ArtiLstg-Nr. ~| _ Menge|>Einheit Einzelpreis |  Gesamtpreis [» Staffel | MwSt &
» Bearbeiter Jobbeschreibung EW | Einkaufspreis Rohertrag | Rabatt | |
» Job-Status Anz. Ist| _Ist-Std. |Forma Faktor |

@ 002 001 Konzeption und Beratung k.Konz.e 12 Std. 96,00 1.152,00 16% ¥
HMe Herr Himmel erarbeitet einen ersten Vorschiag. Bei ehender Auf rteilur v 4 576,00

= |3 InArD. schlager rasentation und Erstbesprechung den 12.9. vol 7.75

m 003 002 Slogan-Entwicklung Titelseite c.Text 8 Std. 69,40 555,20 S1 1

—|EAb Unser g sieht eine Entwick n Anlehnung an d samte Produktserie v 3 243,20

% |3 InArb. 9,25 [ [

& | 004 003 Bi und - i c.B f 18 Std. 64,75 1.165,50 S1 1

~{SHi \uswahl der B us dem Schoot B Auf v 39,00 463,50

Z |3 nArb. und Montagen de 14,75 ’

Einige Angaben werden zur Jobdefinition meist noch erganzt, da sie im Auftrag nicht enthalten waren:

Jobbezeichnung,
Jobbeschreibung

Menge

Bearbeiter

Job-Status

Moglicherweise werden Bezeichnung und Beschreibung fur die Abwicklung des
Jobs anders formuliert als im Angebot. Anderungen der Texte sind jederzeit
moglich. Wichtig ist nur, dass die Artikelbezeichnung unverandert bleibt.

Die Menge des Angebots wird im Job zur Soll-Vorgabe. Bei zeitlichen Positionen
ist das die Soll-Stunden-Vorgabe, an der sich der ausflihrende Mitarbeiter flr
seine Zeitplanung orientieren kann. Die aus dem Auftrag libernommene Menge
kann ggf. bei der Anlage des Jobs noch geédndert werden. Denn nicht immer
stimmt z.B. die flir den Mitarbeiter verfligbare Zeit mit der angebotenen lberein.

Im Feld Bearbeiter wird der Mitarbeiter oder alternativ das Team eingesetzt,
das diesen Job ausfiuihren soll. Dieser Eintrag (Kennzeichen «*TeamA») hat
folgende Auswirkungen:

= Wichtiges Suchkriterium, um in den Joblisten zu selektieren, welche Jobs
bestimmten Mitarbeitern zugewiesen sind.

= Auswahlkriterium flir die Ereignis-Ubersicht (Bildschirm-Kurzliste fiir Termine,
Aufgaben, Jobs).

= Optionale Eingrenzung der Auswahllisten flr die Bearbeitung anstehenden
Jobs wahrend der Leistungserfassung (Einstellung im Benutzer)

1= Die Zuordnung eines Bearbeiters verhindert nicht, dass ein anderer Mitarbeiter auf
diesen Job Leistungen erfassen kann.

Im Gegensatz zum eher kaufmannisch orientierten Projektstatus ist der Job-
status in erster Linie ein Arbeitsfortschritts-Status. Der Jobstatus hilft dem Pro-
jektleiter den Uberblick zu behalten. Der Jobstatus wird bei einem Standardab-
lauf in allen wichtigen Phasen automatisch vergeben. Siehe auch Abschnitt: ,Der
Job-Status und seine Auswirkungen”, Seite 38.

Fremdleistungskennzeichnung: Im Feld F wird angezeigt, ob die flr diesen Job
zugeordnete Leistungsart Fremdleistung F vorgesehen ist. Wenn hier kein Ein-
trag steht, geht das TOPIX:8 davon aus, dass der Job als Eigenleistung erbracht
werden soll. Dieses Feld ist nicht fiir Anderungen der Vorgabe verwendbar.

Da die Jobs in dieser Liste auch Ruckmeldungen aus den bereits erfassten
Leistungen anzeigen, und da es moglich ist, bei einem Eigenleistungs-Job auch
einzelne Fremdleistungen zu erfassen, kann es zu Mischsituationen kommen.
Dies wird dann an dieser Stelle durch Anzeige eines - signalisiert
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Anz. Ist

Ist-Std

= Verrechnungsart: Im Feld V wird die Verrechnungsart des Jobs angezeigt. Bei
der Neuanlage eines Jobs ist die (immer eindeutige!) Vorgabe aus dem Artikel-
stamm Ausschlag gebend. Dieses Feld ist also nicht flir Vorgaben verwendbar.

Der erste Buchstaben der verfligbaren Kirzel zeigt die Verrechnungsart:

= 7 = ,nach Zeit”; die Grundeinheit hierflir muss immer ,Std.” sein.

= M = ,nach Menge”, fur Stlickmengen-Artikel bzw. pauschal abzurechnende

Leistungen

Der zweite Buchstaben der verfligbaren Kirzel zeigt die Verrechnungsvorgabe

fir diesen Job:

= v =verrechnen
= n =nichtverrechnen

Da die Jobs in dieser Liste auch in diesem Feld Rickmeldungen aus den bereits
erfassten Leistungen anzeigen, und es maoglich ist, bei einem Job (z.B. mit Lei-
stungsart ,Konzeption Zv") neben erbrachten Leistungen dieser Leistungsart
auch andere Leistungen (z.B. ,Prasentationsmaterial... Mn") zu erfassen, kann es
in beiden Parametern der Verrechnungsart zu Mischsituationen kommen. Dies
wird dann durch ein — an der jeweiligen Stelle signalisiert

Nicht fir Vorgaben verwendbar. Hier wird angezeigt, ob in diesem Job eine
(Fremd-)Leistung enthalten ist, die der Kuinstler-Sozialversicherung unterliegt.

Anzahl ist ist nicht fur Vorgaben verwendbar. Hier wird die Menge angezeigt,

die fir die Leistungsart dieses Jobs bereits erfasst wurde. Sonderfalle:

= Wurden fir einen Job in der Leistungserfassung verschiedene Leistungsarten
erfasst, kann in diesem Feld nur die Ist-Menge flr diese Leistungsart, nicht
aber flr die anderen Leistungen dargestellt werden. In diesem Fall wird der

Eintrag kursiv dargestellt.

= Ist der Wert identisch mit dem Sollwert, wird er schwarz dargestellt.

= Liegt die Menge der Leistung tber der Sollvorgabe, wird der Wert rot
= Liegt die Menge der Leistung unter der Sollvorgabe, ist der Wert griin

Nicht flir Vorgaben verwendbar. Hier wird unabhéngig vom Artikeltyp die
Gesamtmenge der flr diesen Job erfassten Stunden angezeigt

Ansicht Preise

Job [Job-S s » ArtiLstg-Nr. ~|  Menge bEinheit |Berechnung ois » Bearbeiter
001 3 InArb. Konzeption und Beratung k.Konz.e 12 |Std. v 1.152,00 HMe
002 3 InArb. ESTE7 Slogan-Entwicklung Titelseite c.Text.e 8 Std. v SSS,ZOVEAD
® 0033 10, i und - i Bild.e+f 185t v 1.165,50 SHi
i 004 }]nArD. Satz und Layout p.Satz.e 30 Std. 2v 1.860,00 PVa
/| 005 31nArb. XA Freigabebesprechung k.Besp 4/std. v 312,00 SHi
#1006 4Erled. | Lektorat p.Lekte 5/std. v 323,75 EAD
#,| 007 31Ab.  ETEA Koordination und Projektfiihrung k.KaoP 10/std. v 780,00 HMe
008 3InAh. | Redaktionelle Bearbeitung Inhalte Text.f | 40 std. F v 2.776,80|

(o= = —

v

Zu jedem Job steht der Job-Status; daneben die Anzahl! ist Anzeige: Griin die Leistung, die kleiner als
die Sollvorgabe ist; Rot die Leistung, die iber der Sollvorgabe liegt; die Artikel/Leistungsnummer; die
Menge; die Einheit; die Verrechnungsart; der Gesamtpreis sowie der Bearbeiter.

Ansicht Termine
Hier wechseln die Preisinformationen im rechten Bereich jedes Jobeintrags zu Termininformationen.

A

Job [Job-S > i Beginn ab Fertig bis Prio ort » Bearbaiter
00173 InArb. Konzeption und Beratung Fr 19.09.2008 |15:00 HMe
I 002 3 InArb. EXTE7 Slogan-Entwicklung Titelseite Di 22.09.2009 Mi 24.09.2008 EAb
| ‘ 003 3 InArb. i und - il Do 09.10.2008 18:00 SHi
= | 004 3 InArb. Satz und Layout | PVa
|| 0053InArb.  EETEA Freigabebesprechung | D 10.10.2008 |14:00 | SHi
# | 0064 Erled. | Lektorat | [ ] EAb
£ | 007 3 InArb. T Koordination und Projektfiihrung HMe
7 008 3 InArb. | vRedaktioneIle Bearbeitung Inhalte

TOPIX:8
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Nach Wechsel zur Ansicht Termine kOnnen Terminangaben erganzt werden. In der Praxis werden Sie
bei den Jobs nur Eingaben machen, bei denen explizite Terminvorgaben erforderlich sind. Dies wird
umso haufiger geschehen, je intensiver TOPIX:8 zur Planung aller Tatigkeiten eingesetzt werden soll.

Beginn ab  Zur Nutzung, wenn bekannt ist, dass ein Job erst nach einem bestimmten Termin
begonnen werden darf

Fertig bis Hier kann das Datum des Fertigstellungstermins, und eine Uhrzeit vorgegeben werden.
Der Fertigstellungstermin ist ein wichtiges Kriterium fur die Sortierung von Jobs. Die
optionale Uhrzeit hat rein informativen Charakter und keine funktionelle Auswirkung

Prio Die Jobprioritét bietet die Moglichkeit, erganzend zu den Termin- und Uhrzeitvorgaben
die Vorrangigkeit bestimmter Jobs zu kennzeichnen. Im Standardprogramm rein
informativ, ohne weitere Funktion.

Job-Briefings

Wie beim Projekt stehen auch flr die Jobs 3 separate Felder fur Briefing-Eintrage zur Verfligung:

= Die Job-Beschreibung ist flir Kunden und Mitarbeiter bestimmt. Wenn ein Job aus einem Angebot
oder Auftrag erzeugt, so wird die Beschreibung von dort in den Job Gibernommen. Denn es ist sinn-
voll, dass die Information, die der Kunde im Angebot und in der Auftragsbestatigung erhalten hat,
auch fur die Mitarbeiter in der Jobvorgabe nachvollziehbar ist.

= Das Job-Briefing ist nur fur die ausfiihrenden Mitarbeiter bestimmt. Es kann beliebig umfangreich
sein und enthalt Vorgabeinformationen, die fiir den Kunden in der Regel ohne Bedeutung sind.

= Die Job-Bemerkung bietet dem verantwortlichen Projektleiter die Moglichkeit, vertrauliche Infor-
mationen zu hinterlegen. Diese Information ist nur fir die Mitarbeiter zuganglich, die Zugriffsrechte
fur die Job-Eingabemaske haben.

Eingabe von Job-Briefings
Die Texte der Job-Briefings kbnnen nur in der ,groBen” Job-Eingabemaske eingetragen werden, in der
Jobliste der Projekteingabe ist der Platz dafiir einfach zu klein!).

1. In die gewunschte Jobposition klicken und anschlieBend auf ' klicken
Die ,groBe” Job-Eingabemaske erscheint, in der u.a. die ausflhrlichen Informationen flr
Jobbeschreibung, Jobbriefing sowie Jobbemerkungen eingetragen werden kdnnen

Anderungen von Job-Briefings

In der Praxis kommt es vor, dass Briefing-Vorgaben gedndert bzw. ergdnzt werden mussen, wenn die
Arbeiten an diesem Job bereits begonnen haben. Dies birgt die Gefahr, dass die ausflihrenden Mit-
arbeiter eine Vorgabeinformation zwar zu Beginn der Tatigkeiten gelesen haben, die Anderungen aber
nicht oder nicht rechtzeitig zur Kenntnis nehmen.

Aus diesem Grunde ist es moglich, Anderungen im Job-Briefing flir die Mitarbeiter (und nur dort!) ganz
kontrolliert mit Datum und dem Namen des Verfassers in separaten Abschnitten einzutragen.
AuBerdem steht direkt Giber dem Briefing-Text eine Funktion zur Verfliigung, mit der der aktuell
eingetragene Bearbeiter des Jobs direkt per E-Mail iber die Anderung informiert werden kann.

Nachvollziehen der Job-Auftrags-Zuordnung
Dies ist am schnellsten mdglich auf das Register Kalkulation der Jobliste in der Projekt-Eingabemaske.

Pos. |Job-Nr. |>Jobbezeichnung v |» Art/Lstg-Nr. v Menge >Einheit Einzelpreis | Gesamtprels |» Staffel | MwSt 4
» Bearbeiter Jobbeschreibung VE W KS| Einkaufspreis Rohertrag | _Rabatt
» Job-Status Anz. Ist Ist-Std. | Forme! Faktor
@ 007 006 Lektorat p.Lek 5 Std. 64,75 323,75 S1
={EAb Ort afie und Asthetik v 34,50 151,25
=4 Erled. 3,75
m 008 007 Koordination und Projektfiihrung k.KooF 10 Std. 78,00 780,00 1 f
—|HMe v 2,5( 455,00
% |3 InArb. | 10,50 [
; 011 008 Redaktionelle Bearbeitung Inhalte c.Text.f 40 Std. 69,42 2.776,80 S1 16%
Die A angstexte werde n Thnen geliefert. Wir erledigen die Uberarbeitu F Zv 18,00 856,80
— |3 InArb. unter werblichen Gesichtspunkte 35,00 v

Unter Pos. wird jede Zuordnung mit Positionsnummer angegeben.

Da es in der Praxis vorkommen kann, dass mit bestimmten Tatigkeiten schon begonnen werden muss,
bevor ein Auftrag vorliegt, erlaubt es das Programm, Jobs auch dann schon einzurichten, wenn

= sich das Projekt noch in der Akquise befindet oder

= das Projekt noch in der Angebotsphase ist.
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Im zweiten Fall ist es moglich, Jobs bereits aus dem Angebot zu generieren, im ersten Fall kann man
auch freie ,Vorbereitungsjobs” anlegen (unbedingt Zuordnung zur Leistungsart beachten!!), und alle
erbrachten Leistungen sofort auf diese Jobs zu buchen.

Anderungen der Job-Auftrags-Zuordnung

In beiden oben genannten Féllen bleibt das Problem, dass TOPIX:8 flir Auswertungen keine Aussagen
Uber den korrekten Auftragsbestand und keinen Vergleich ,Auftragswert gegen Ist-Aufwand” machen
kann. Beide Vergleiche sollten aber zur Bewertung der laufenden Umsétze und zur Projekteauswertung
moglichst vollstandig und ohne Verzdgerungen verfugbar sein. Flr die kaufmannisch korrekte Agentur-
fuhrung und ein vorausschauendes Controlling sind diese Informationen unentbehrlich.

TOPIX:8 bietet flir diese Falle deshalb die Mdglichkeit, Jobs und ihre bereits erfassten Leistungen noch
nachtraglich zu Auftragspositionen zuzuordnen (oder ggf. bereits bestehende Zuordnungen zu éndern).
Im Feld Auftrag der Job-Eingabemaske (und nur dort) kann eine Auftragsposition nachgetragen, eine

vorhandene Angebotsposition durch die entsprechenden Auftragsposition ersetzt oder eine vorhande-
ne Auftragsposition durch eine andere Auftragsposition ersetzt werden.

Kalkulation | Preise | Termine |

Projektnr. G&P03-B1-001 &' Angel.» HMe 01.09.2008 %'
Firma» Grundrif & Partner 2 [l intern  [_] Vorlage

Person » Miiller YA Etat) B Kampagne "G: @

Auftrag» 0003 £% Subetats 1 Print D

Da dies nur korrekt gemacht werden kann, wenn auch alle mit dem Job verbundenen, bereits erbrach-
ten und eingetragenen Leistungen aktualisiert werden, fragt das Programm: Sollen alle Leistungen
dieses Jobs auf das Angebot XXXXXX, Position xxx gebucht werden? Bei Bestatigung werden
alle Zuordnungen gedndert, bei Abbruch bleibt auch die Zuordnung des Jobs unverandert.

Mehrere Auftrage zu einem Projekt zuordnen

Sollten bereits Jobs im Projekt bestehen, so kénnen die Positionen des Auftrags hinzugefligt oder die
bestehenden Jobs ersetzen werden. Ein Dialog erscheint mit der Frage: ,Wollen Sie dem Projekt
weitere Jobs hinzufligen (Ja/Nein) oder die bestehenden ersetzen? (Abbrechen/Ersetzen/Hinzufligen)

Beachten Sie, dass Sie Jobs nicht ersetzen kdnnen, auf die bereits Leistungen gebucht sind.

Mit Leistungen in der Projekt-Eingabemaske arbeiten

Suche nach Leistungen
1. Auf der Seite @Leistungen  quf | Leistungen finden... | klicken

Aktuell gewahit: Alle Alle Leistungen finden...
Sortiert nach: Job>Datum>Mitarbeiter>Zeit von
Abrechnungsvorgabe fir nicht abger. Leistungen: *  Abrechnungsvorgabe wahlen... =
Jetzt
iMedia - Agentur und Messeservice | Abger.
! q Leer fir Pos. 0. Rechnungs-Nr.

Ein Dialog erscheint, in dem Sie Kriterien fiir die Suche nach Leistungen wéhlen kénnen:

YOO Leistungen
o Stati Zeitraum
(& @\ | erledigte Periode
&.—:fj = ] Von 7 Bis =
. berechenbare
@ ilfe [ nicht berechenbare Verschiedenes

| nicht abgerechnete
| bereits abgerechnete

| ohne Auftragszuordnung

1

| I Re.Nr.

|| Auftr.Nr.

[ jetzt abzurechnende =
[ spéter abzurechnende =

1 Job-Nr.

[ ohne Abrechnungsstatus | Eing.Re.Nr.

Preise Ergebnisse

[ EK fehit [ VK fehit Ergebnisse zeigen, auf die:

"1 Mehraufwandspositon 3% () mindestens ein Kriterium zutrifft
"1 mit Teilber.Vorschl. # () alle Kriterien gleichzeitig zutreffen

Abbrechen 0K

Durch eine gezielte Suche wird eine leichte Zuordnung der Leistungen zu Abrechnungspositionen,
bzw. eine Analyse der Leistungen maoglich.

Klick auf blendet wieder alle Leistungen ein

TOPIX:8
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Abrechnungsvorgaben

Unter [ Leistungen finden... ] gibt es die Schaltfliche Abrechnungsvorgabe wéhlen.

1. Auf|Abrechnungsvorgabe wahlen... | klicken

Jetzt Diese Leistungen werden bei der ndchsten Verdichtung mit der Auswahl
Lmanuell” gewahlt
Abger. Diese Leistungen sind abgerechnet und haben Rechnungsnummer und Position

eingetragen. Diesen Rechnungen kann kein anderer Status zugewiesen werden.
Hier kann ein Sonderfall eintreten: Wenn der Projektstatus 6 Abgeschl. gesetzt
wurde, kdnnen bei entsprechender Einstellung alle Leistungen auf ,Abger.” ge-
setzt werden. Diese sind durch die fehlende Rechnungsnummer erkennbar. Der
Status Abger. dieser Leistungen kann manuell auf Leer... gesetzt werden.

Leer flir Pos o.
Rechnungs-Nr.

Diese Leistungen sind nicht bei der ndchsten Abrechnung zu bericksichtigen

Rechnungspositionen, Rechnungsnummern,

Die Leistungen konnen bei der Abrechnung einer zu generierenden Rechnungsposition zugewiesen
werden. Dazu tragen Sie «Jetzt» im Feld des Abrechnungsstatus und die gewtinschte Zielposition in das
Feld in Pos. ein. Die Rechnungspositionen werden dann automatisch bei der Rechnungsstellung

erstellt.
Job/Status  Bearbeitung |> Leistungsbezeichnung » Artikelnummer v |Ist-Menge | i preis | is |» a v|a
Ausgefuhrt am Beschreibung __Ist:Std W7/ Tell? | Einkaufspreis | _Gesamtkosten v/ Ausg Rechn. .~ (f)
v[F V_KS|Mi [Teill |Formel LPLK% [Korrg
@ 010 3 InArb Druckkosten p.DrO 2.000 Expl. 2,31 4.158,00| in Pos. 0
=417.09.08 Format A4, Umfang 8 Seiten 1,85 3.700,00
= Farbigkeit 4/4 FMv
009 4 Erled Fotografie im Studio f.Stud.f 15 Std. 240,00 3.600,00 in Pos. 0
12.10.08 08:00-23:00 | Fotogr 100 M 160,00 2.400,00
Ausriistung und Sta FZv
001 3 InAr HMe Jobvorbereitung k.Konz.e 2 Std. 48,00 96,00 in Pos. 0
15.09.08 12:30-14:30 | Jobs eingerichtet, Zeitplanung, Produktionsklarung Druck 48,00 96,00
v v
Zeige Alle Status v | Alle Bearbeitungs-Zeitraume | Alle Arten v | Alle Orte v | Alle Bearbeiter +
E 3 Al = o 29 Gesamt Soll-Summe __ Ist-Werte Rest
Aktuell gewahlt:  Alle | Alle || istungen finden... 25 EL Zeit: Std. 77,50 Std.
Sortiert nach Job>Datum>Mitarbeiter>Zeit von 4 FL Std. 50,00 Std.
Abrechnungsvorgabe fir nicht abger. Leistungen: [ Abrechnungsvorgabe wahlen... | ] Kosten: EL 0,00
(EUR) FL 4.170,50 -17,80

ia - Agentur und ice

15.09.2009 : 08

Nach der Abrechnung erhalten die Leistungen den Status ,Abger.”. Abgerechnete Leistungen werden

grin dargestellt.
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Leistungen zur Abrechnung verdichten
Es kdnnen beim Verdichten der Leistungen verschiedene Optionen gewéahlt werden:

OO Leistungen laden

" Verdichte Leistungen nach
P2 | Leistungsarten/Artikeln +l
Sortiere | Datum; Bezeichn.; Job v Rechnungspos.

Verwende folgende Leistungen

(=) alle
:\ nur markierte (Markierung "Jetzt")
(

*) alle bisher nicht berechneten

Einstellungen

’z‘ "Leistung nicht berechnen" beriicksichtigen
Artikelnummer aus Job holen (nur bei Verdichten n. Job)

) Mitarbeiter-KST der Leistung verwenden

'zu

»

Ziehe EK, VK
@ EK, VK aus igierten, erbrachten Lei:
C; EK, VK aus korrigierten Werten (K-Seite) d. Leistg.

Leistungen und Beschreibungen

) mit Datum ) mit Uhrzeit
[ mit Lei [ mit Lei 9
1 mit Lieferant M mit Eingangsrechn.-Nr.
") mit Eingangsrech.-Betrag | | mit Fee
@ ife  ( Fiir mich als Standard ) Abbrechen ) ok )
Verdichtungen
= Nach Leistungsarten/Artikeln
= NachJobs

= Nach Rechnungszielpositionen
= Unverdichtet

Selektion der Leistungen

= Alle

= nur markierte

= alle bisher nicht berechneten

EK und VK

= Aus unkorrigierten Leistungen
= Aus korrigierten Leistungen

Leistungen und Beschreibungen

Alle verdichteten Leistungen kdnnen unabhéngig von ihrer Verdichtungsart mit Datum, Uhrzeit, ihrer
Beschreibung und / oder ihrer Bezeichnung aufgefiihrt werden. Der Text wird dann zeilenweise in die
Beschreibung der Position eingefligt und kann manuell verandert werden.
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Spezielle Funktionen der Projektverwaltung

Die Projektnummer

Projektnummern sind fiir jedes Projekt obligatorisch und missen immer eindeutig sein. Alle zu einem
Projekt zugehdrigen Elemente werden Uber die Projektnummer gesteuert.

Die Projektnummer kann maximal 12 Stellen lang sein und in den Einstellungen sehr flexibel aus den
unterschiedlichsten Elementen zusammengesetzt werden:

= Laufende Nummer (bis 5 Stellen)

= Kundenkiirzel (bis 3 Stellen)

= Etat- und Subetatkiirzel (je bis 3 Stellen)

= Kalenderjahr, Monat, Kalenderwoche, Tag

= Freier Zusatz

Zur Gliederung der Projektnummer kOnnen Sie zusatzlich an jeder gewiinschten Stelle frei definierbare
Trennzeichen vorsehen. Die Reihenfolge der einzelnen Elemente kann frei gewahlt werden.

Mit einer speziellen Option kOnnen Sie festlegen, dass die Projektnummern fiir jeden Kunden separat
hochgezahlt werden sollen. AuBerdem l&asst sich genau festlegen, ab welcher Stelle das Hochzahlen der
laufenden Nummer beginnen soll. Damit kbnnen Sie z.B. steuern, dass die Z&hlung in jedem Monat neu
beginnen soll.

Der Projektstatus und seine Auswirkungen

Der Projektstatus wird in erster Linie im Sinne eines kaufméannischen Status verwendet (im Gegensatz
zum Jobstatus, der in erster Linie den Arbeitsfortschritt darstellt). Uber den Projektstatus wird die
Verfugbarkeit der enthaltenen Jobs in der Jobplanung und bei der Leistungserfassung gesteuert.

0 Akquise Grundstatus von neu angelegten Projekten.
Die Anzeige der zugehorigen Jobs erfolgt in verschiedenen Listen der Einstellungen

" o

(mitarbeiterspezifisch, Grundeinstellung “ja”)

= Enthaltene Jobs in Jobliste anzeigen
= Enthaltene Jobs in Job-Auswahlliste der Leistungserfassung und
Ubersicht zeigen
1 Vorber. Vorbereitung: Hier kann signalisiert werden, dass Vorbereitungsarbeiten begonnen
werden konnen. Optionaler Status, Nutzung abhangig vom jeweiligen Workflow.

Die Anzeige der zugehorigen Jobs erfolgt in verschiedenen Listen der Einstellungen

" o

(mitarbeiterspezifisch, Grundeinstellung “ja”)

= Enthaltene Jobs in Jobliste anzeigen

= Enthaltene Jobs in Job-Auswahlliste der Leistungserfassung und
Ubersicht zeigen

Zuweisung immer nur manuell (wenn im Projekt nicht schon ein héherer Status

erreicht ist).

Manuelles Riicksetzen auf 0 ist moglich (solange noch keine Leistungen auf einem

Job eingetragen sind, die das Projekt zwangslaufig auf den Status 3 heben wiirden).

2 Auftrag Wird fast immer automatisch gesetzt, wenn ein Auftrag zugeordnet wurde. Sollte in
der Regel nie manuell gesetzt werden (dies ist flir Ausnahmefalle oder zur Fehlerkor-
rektur jedoch maglich)

Jobs aus Projekten mit dem Status 2 erscheinen immer in den Joblisten, in der
Ubersicht und in der Job-Auswabhlliste der Leistungserfassung.

Automatisches Hochsetzen, wenn im Projekt nicht schon ein hoherer Status
erreicht ist und wenn

= ein Job aus einem Auftrag erzeugt wurde oder

= einem Job nachtraglich ein Auftrag zugeordnet wurde

Automatische Rlcksetzung auf 1, falls alle enthaltenen Jobs mit einem Jobstatus >
1 gelOdscht oder rlickgesetzt wurden
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2 Auftrag

3 InArb

4 Teilfert.

5 Abrechn

Manuelles Hochsetzen uber Eingabemaske und Aktionsmenl moglich

Manuelles Riicksetzen nur Uber Eingabemaske mit Ablehnung und Dialog-
Mitteilung, falls Jobs mit entsprechend hoherem Status enthalten sind.

In Arbeit: Sagt aus, dass das Projekt Jobs enthalt, die bereits in Arbeit sind. Wird auto-
matisch gesetzt, wenn fiir einen der enthaltenen Jobs eine Leistung erfasst wurde.
Manuelles Setzen kann sinnvoll sein, wenn bereits Arbeiten fiir einen Fremdleistungs-
job begonnen wurden (da dann der Automatismus Uber die Leistungserfassung nicht
wirken kann) und fir Ausnahmefélle oder zur Fehlerkorrektur.

Jobs aus Projekten mit dem Status 3 erscheinen immer in den Joblisten, in der Uber-
sicht und in der Job-Auswahlliste der Leistungserfassung.

Automatisches Hochsetzen, wenn kein hoherer Status erreicht ist und wenn ein
Job auf "in Arb(eit)" gesetzt wurde (manuell oder automatisch, wenn eine Leistung
auf diesen Job erfasst wurde).

Automatische Rlcksetzung auf 2, falls alle enthaltenen Jobs mit einem Jobstatus >
2 geldscht oder riickgesetzt wurden.

Manuelles Hochsetzen uber Eingabemaske und Aktionsmenl moglich

Manuelles Riicksetzen nur Uber Eingabemaske mit Ablehnung und Dialog-
Mitteilung, falls Jobs mit entsprechend hoherem Status enthalten sind.

Teilfertig: Sagt aus, dass das Projekt fertige bzw. freigegebene Jobs enthalt. Wird fast
immer automatisch gesetzt, sobald ein enthaltener Job auf “Fertig” (Projekte ohne
Freigabeprozedur) oder auf “Freigegeben” (Projekte mit Freigabeprozedur) gesetzt
wurde. Sollte in der Regel nie manuell gesetzt werden (dies ist fiir Ausnahmefalle
oder zur Fehlerkorrektur jedoch moglich)

Jobs aus Projekten mit dem Status 4 erscheinen immer in den Joblisten. Diese Jobs
erscheinen auch in der Ubersicht und in der Job-Auswahlliste der Leistungserfassung,
wenn der Job selbst noch nicht fertig bzw. freigegeben ist.

Automatisches Hochsetzen, wenn kein hoherer Status erreicht ist und wenn ein
enthaltener Job auf Job auf “Fertig” (Projekte ohne Freigabeprozedur) oder auf
“Freigegeben” (Projekte mit Freigabeprozedur) gesetzt wurde.

Automatische Rlcksetzung auf 3, falls alle enthaltenen Jobs mit einem Jobstatus >
3 geloscht oder riickgesetzt wurden.

Manuelles Hochsetzen uber Eingabemaske und Aktionsmenl moglich

Manuelles Riicksetzen nur Uber Eingabemaske mit Ablehnung und Dialog-
Mitteilung, falls Jobs mit entsprechend hoherem Status enthalten sind.

Abrechnen: Dieser Status kann je nach gewinschtem Workflow sehr variabel sein:

a) bei Abrechnung des Projekts nach Auftrag

= bei Nutzung der Automatik (Voreinstellung Ja/Nein): dass dieses Projekt zur Ab-
rechnung ansteht, wenn alle Jobs “Fertig” (Projekte ohne Freigabeprozedur) oder
“Freigegeben” (Projekte mit Freigabeprozedur) sind.

= bei manueller Zuordnung auch nutzbar zur Aussage, dass bereits eine (Teil-)Rech-
nung geschrieben ist oder als Hinweis, dass eine Rechnung geschrieben werden
soll. In welchem Sinn dieser Status verwendet wird, muss vereinbart werden. (In
diesem Fall ist die Uberwachung der Fertigstellung nur noch liber die Jobs
moglich.)

b) bei Abrechnung des Projekts nach Aufwand

= bei Nutzung der Automatik (Voreinstellung wie oben): sobald eine Rechnung fur
dieses Projekt erzeugt wurde

= bei manueller Zordnung: wie oben.

Jobs aus Projekten mit dem Status 5 erscheinen immer in den Joblisten. Diese Jobs

erscheinen auch in der Ubersicht und in der Job-Auswahlliste der Leistungserfassung,

wenn der Job selbst noch nicht fertig bzw. freigegeben ist.
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5 Abrechn

6 Abgeschl.

Automatisches Hochsetzen, wenn entsprechende Einstellung “Ja”

a) bei Abrechnung nach Auftrag: wenn kein héherer Status erreicht ist und wenn alle
Jobs “Fertig” (Projekte ohne Freigabeprozedur) oder “Freigegeben” (Projekte mit
Freigabeprozedur) sind

b) bei Abrechnung nach Aufwand: wenn ein Job auf "Abgerechnet" gesetzt wurde

Manuelles Hochsetzen Uber Eingabemaske und Aktionsmenl moglich

Manuelles Riicksetzen nur Uber Eingabemaske mit Ablehnung und Dialog-
Mitteilung, falls Jobs mit Status “Abgerechnet” enthalten sind.

Abgeschlossen: Sagt aus, dass das Projekt komplett erledigt und abgerechnet ist.
Zuweisung ausschlieBlich manuell (auch tber Aktionsment)

Auswirkungen:

= Diese Projekte werden in der Projekt-Liste nicht mehr angezeigt (Ausnahme: Klick
auf "Alle")

= Diese Projekte werden im Verknipfungsbereich von Firmen und Personen nur
noch angezeigt, wenn es in den Darstellungsoptionen des Verkntipfungsbereichs
so eingestellt ist.

= Enthaltene Jobs tauchen nicht mehr in der Ubersicht und in der Job-Auswabhlliste
der Leistungserfassung auf

= Optional (Voreinstellung) Enthaltene Leistungen werden, falls noch nicht
geschehen, auf “Abgerechnet” gesetzt.

Der Jobstatus und seine Auswirkungen

Der Jobstatus ist in erster Linie ein Arbeitsfortschritts-Status. Er hilft Projektverantwortlichen, selbst in
der gréBten Datenmenge den Uberblick zu behalten.

0 Gesp(errt)

1 Vorber.

2 Auftr.

3 InArb.

4 Erled.

5 Korr

6 Freig.

7 Lief.

8 Gesch.

9 Abger.

Gesperrt: Manuell vergebbarer Status, wenn flr diesen Job (zeitweise) nicht
gearbeitet werden soll

Vorbereitung: Manuell vergebbarer Status, wenn fiir diesen Job schon Vorbereitungs-
arbeiten beginnen kénnen

Auftrag erteilt: Automatisch vergebener Status, wenn fur das zugehorige Projekt
bereits der Status Auftrag existiert.

In Arbeit: Automatisch vergebener Status, wenn flr diesen Job bereits eine Leistung
erfasst wurde. Kann auch manuell vergeben werden als Signal zur Bearbeitung

Erledigt: Entspricht der Aussage des Mitarbeiters: ,Ich bin der Meinung, dieser Job ist
fertig, bitte prifen”

Korrektur: “Job geht zur Korrektur zurtick an den Mitarbeiter”. Dieser Status steht nur
fur Projekte mit Freigabe-Prozedur zur Verfligung. Nur vom Projektleiter vergebbar (in
der Jobliste der Projekt-Maske und in der Job-Eingabemaske)

Freigegeben: “Freigabe von erledigt gemeldeten Jobs ist erteilt”. Dieser Status steht
nur flr Projekte mit Freigabe-Prozedur zur Verfligung. Nur vom Projektleiter
vergebbar (in der Jobliste der Projekt-Maske und in der Job-Eingabemaske)

Lieferung: Manuell vergebbarer Status: Ergebnis des Jobs ist ausgeliefert bzw. an den
Kunden lbergeben

Geschlossen: Manuell vergebbarer Status: Ergebnis des Jobs ist ausgeliefert bzw. an
den Kunden Ubergeben

Abgerechnet: “Dieser Job ist verrechnet”. Wird automatisch vergeben, wenn bei
“Abrechnung nach Aufwand” alle Leistungen des Jobs abgerechnet sind. Kann aber
auch manuell vergeben werden.
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Wer hat zugriff auf Projektdaten?

Jeder Mitarbeiter, der in den Benutzerrechten dafiir eingerichtet ist, hat normalerweise Zugriff auf
Projektdaten. Wer z.B. die Zugriffsrechte auf Projekte hat, kann alle Projekte einsehen. Dies ist aber
nicht immer erwinscht.

Option: Spezielle Einschrédnkung der zZugriffe auf ,,eigene” Projekte

Uber eine Option kann der zugriff auf Projektdaten und alle enthaltenen Jobs und Leistungen einge-
schrankt werden.Wird diese Option genutzt, so haben im jeweiligen Projekt der eingetragene Projekt-
leiter 1 und 2 sowie der dort eingetragene Betreuer und ggf. noch ein dort eingetragener Vertreter
Zugriff nur auf diese Projekte und alle darin enthaltenen Jobs und Leistungen.

Unabhéngig davon besteht Zugriff auf alle Leistungen, die mit dem eigenen Namenskiirzel erfasst sind.

Bei Nutzung dieser Option ist wichtig, in jedem Fall sofort zumindest einen Projektleiter einzutragen.

Damit kein Mitarbeiter bei der Leistungserfassung behindert wird, gilt fir die Leistungserfassung:

1= Die Leistungserfassung ist unabhangig von den Beschrankungen fir jedes Projekt
maoglich

Dies ist in jedem Fall unproblematisch, da bei der Leistungserfassung (nur) die Briefing-Informationen,

der Status und die Termine zu diesem Projekt und keine weitern Details ersichtlich sind.

Biindeln (Tagessatz-Automatik) und Standardzeitbedarf

Diese beiden Funktionen erlauben das Arbeiten mit Standard-Zeitvorgaben oder mit zwei alternativen
Einheiten parallel fir alle Leistungsdefinitionen, die normalerweise auf nach Zeit auf Stunden-Basis
angeboten und abgerechnet werden. Alle notwendigen Vorgaben kénnen im Artikel auf der
Leistungsseite eingegeben werden. Zur Anwendung kénnen drei verschiedene Einheiten kommen:

Grundeinheit Die Grundeinheit dieser Leistungsarten ist immer die Stunde, deren Einheit am besten
in abgekirzter Form Std. geschrieben wird.

Biindel-/ Zweite Einheit, die alternativ zur Grundeinheit verwendet werden kann. Kann beim
Alternativ- Biindeln z.B. flir Tagessatze genutzt werden, beim Standard-Zeitbedarf als alternative
einheit Einheit.

Die Auslése-  Dient in beiden Fallen nur zur Steuerung der Verwendung der zuvor genannten
einheit Einheiten!

Die Biindel-Funktion

Die Bundelfunktion wirkt sich ausschlieBlich auf den Ausdruck von Angeboten, Auftragen, Liefer-
scheinen und Rechnungen aus. Die Blindelfunktion wird dadurch ausgeldst, dass die Blndel-/Alternativ-
einheit, die im Artikel vorgegeben ist, in den Positionen der Auftragsdokumente statt der Grundeinheit
Std. zum Einsatz kommt. Dabei wird als Menge weiter die der Grundeinheit Std. entsprechende Anzahl
einzelner Stunden eingegeben!

1 Empfehlung: Deshalb sollte die Benennung der Biindel-/Alternativeinheit immer so
gewahlt werden, dass die Grundeinheit am Anfang mit enthalten ist.
Beispiel fir Tagessatze: Grundeinheit = Std., Biindeleinheit = Std-Tag. Dann wird verdeutlicht, dass
bei der Eingabe die Menge noch in Stunden vorgegeben wird.

Fur alle Ausdrucke teilt das Programm die Menge dieser Position durch den Blindelfaktor und errechnet
so die Mengenangabe fir den Ausdruck. Flr den Ausdruck wird auBerdem die im Artikel vorgegebene
Biindel-/Alternativeinheit ausgedruckt (die in der Positionszeile am Bildschirm nicht sichtbar ist).

Beispiel fir eine Angebotsposition, die mit 2,5 Tagen angeboten werden soll (bei einem 8-Std.-Tag):

Eingabe im Angebot: 20 Std-Tag
Biindelfaktor im Artikel: 8
Biindel-/Alternativeinheit im Artikel:  Tag(e)

fihrt zum Ausdruck: ... 2,5 Tag(e)
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Die Standard-zeitbedarfs-Funktion

Diese Funktion hat Auswirkung auf die Berechnung des Positions-Einzelpreises und die Ermittlung der
entsprechenden Job-Sollmenge in Abhangigkeit von einer Standard-Zeitbedarfs-Vorgabe im Artikel.

Der Biindelfaktor der Funktion Biinde/n muss in diesem Fall immer 1 sein.
= Achtung: Bindelfunktion und Standardzeitbedarf kbnnen nur alternativ genutzt werden!

Es ist nicht mdglich, in der gleichen Leistungsart eine Standardzeit flir eine Produktion
und gleichzeitig eine Bundelung fur Tagessatze vorzugeben.

Wenn die Checkbox Standard-Zeitbedarf aktiv ist, wird der Blindelfaktor unveranderlich auf 1 ge-
setzt und auBerdem die Alternativ-Einheit nicht eingebbar und immer identisch mit die Auslése-Einheit,
da flr diesen Zweck sinnvoll ist, wenn AuslGseeinheit und Druckeinheit gleich sind.

Fir Leistungsarten mit der Option Standard-Zeitbedarf wird bei Eingabe der Alternativeinheit in
Angebot/Auftrag/Rechnung direkt die vorgesehene Menge der Seiten eingesetzt.

Das Programm errechnet den Positions-Einzelpreis nach der Formel:
Eingabemenge x (Artikelpreis x Standardzeitbedarf) = Positions-Einzelpreis

Beispiel flir eine Angebotsposition flir das Layout einer Katalogseite:

Grundeinheit: Stunden (z.B. fur "Layout")

EK pro Stunde: 32,00 EUR
Bilindel-/Alternativeinheit: Seite(n)

Standard-Zeitbedarf: 3,5 Std. (fUr eine Seite)
Biindelfaktor: 1

Eingabe im Angebot: 2 Seite(n) Layout

Berechnung: 2x3,5x32,00

Ausdruck: ... 2 Seite(n) Layout 224,00 EUR

Auch die Nutzung des Faktors ist moglich, um z.B. flir bestimmte Positionen einen in Ausnahmefallen
hoheren oder geringeren Aufwand zu berlicksichtigen, als im Standard-Zeitbedarf vorgesehen ist.

Wird aus dieser Angebots- oder Auftragsposition ein Job erzeugt, so wird die Sollmenge des Jobs
(= Vorgabe flr die Menge der zur Verfligung stehenden Arbeitsstunden) nach folgender Formel zuriick
gerechnet:

Eingabe im Angebot (Menge in Position) =~ Faktor | Standard-Zeitbedarf Gleich | Sollwert
2 X 3,5 = 7
7 Std. Layout als Sollvorgabe

Bei Verwendung dieser Funktion wird auBerdem in die erste Zeile der Jobbeschreibung automatisch die
"Angebotsformulierung” eingetragen: 2 Seite(n) Layout

Damit weiB der ausfiihrende Mitarbeiter genau, was dem Kunden angeboten wurde.
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Fremdkosten-Aufschldage - offene Zuschlage, verdeckte Fees

TOPIX:8 bietet in der Projektverwaltung Pro verschiedene (teil-) automatische Funktionen fir die
Abwicklung von Aufschlagen flir Fremdkosten..

Aufschlage fiir Fremdleistungen, die iiber die Agentur abgerechnet werden

Beispiel: Eine Agentur sei Rechnungsempfanger von Fremdleistungen. Die Agentur rechnet mit dem
Lieferanten ab und berechnet dessen Leistungen in eigenem Namen an den Kunden weiter. Die Auf-
schlage konnen in diesem Fall offen oder verdeckt geflihrt werden. Es stehen zwei Berechnungsarten
zur Verfligung:

= Offene Aufschlége (heiBen in TOPIX:8 Zuschlag).
Sie werden mit einem prozentualen Wert auf den Einkaufspreis gerechnet. Der prozentuale Wert
kann dabei bereits in Kostenvoranschlagen bei jeder Position ausgewiesen werden und natlrlich
auch in Auftragsbestatigungen und Rechnungen. Der Positions-Einzelpreis wird dann ohne
Aufschlag dargestellt, in den Positionsgesamtpreis wird aber schon der Zuschlag eingerechnet.

= Verdeckte Aufschlage (heiBen in TOPIX:8 Fee) .
Ein Fee ist nur sinnvoll, wenn die Original-Rechnung des Lieferanten nicht an den Kunden weiterge-
geben wird. Beim Fee wird der Aufschlag bereits auf den Einzelpreis einer Position eingerechnet.
Eine Ausweisung des prozentualen Faktors oder eine andere Kennzeichnung erfolgen nicht.

Offene und verdeckte Aufschlage kénnen von Position zu Position beliebig verwendet werden. Inner-
halb einer Position ist jedoch die gleichzeitige Anwendung von Zuschlag und Fee nicht moglich.

Fur alle offenen und verdeckten Aufschlage gibt es mehrere automatisierte Berechnungsarten. Wenn
die Fremdkosten Uber Eingangsrechnungen gebucht werden, kann die Berechnung wahlweise
erfolgen:

= nach prozentualer, artikelspezifischer Vorgabe in den Fremdleistungs-Stammdaten

Beispiel: wir verlangen fir alle Drucksachen offen 7,5%,
fur alle Reproarbeiten aber verdeckt 10% Fremdkostenaufschlag...)

= nach einfacher prozentualer, individueller Vorgabe bei jedem Kunden

Beispiel: Kunde XY zahlt 10% Aufschlag fiir alle Fremdkosten,
Kunde AZ zahlt 8% Fee

= mit einem 3-Klassen-System, bei dem flir jede Fremdleistungsart in den Stammdaten der Fremd-
leistungen festgelegt wird, welcher Zuschlags- oder Fee-Klasse die Fremdleistung angehdrt und bei
jedem Kunden festgelegt wird, welchen offenen oder verdeckten Aufschlag er flir die 3 Zuschlags-
und 3 Fee-Klassen bezahlt.

Beispiel Klasse A: Kunde XY zahlt fur alle Fremdkosten 7% Zuschlag bzw. 10% Fee
Klasse B: Kunde XY zahlt fiir alle Fremdkosten 10% Zuschlag bzw. 10% Fee
Klasse C: Kunde XY zahlt fr alle Fremdkosten 12,5% Zuschlag bzw. 15% Fee.

Bitte beachten Sie, dass innerhalb einer Agentur nur die Arbeitsweise nach einem der Verfahren A, B
oder C funktionell sinnvoll abgewickelt werden kann.

Aufschlage, die vom Lieferanten direkt mit dem Kunden abgerechnet werden

Haufig rechnen Dienstleister (z.B. Fotografen, Ubersetzer) oder produzierende Firmen (z.B. Druckereien)
nicht mit der Agentur, sondern direkt mit dem Kunden ab. Die Agentur (ibernimmt aber die Prifung der
(bereits auf den Endkunden ausgestellten) Rechnungen und leitet sie dann an den Kunden weiter. Auf
diese Weise wird die Liquiditat der Agentur nicht belastet. Falls ein Fremdkosten-Aufschlag verlangt
wird (meist ,Service-Fee" bezeichnet), ist es empfehlenswert:

= eine separate Leistungsart Service-Fee (ggf. mit separatem Artikel-Typ und eigenen FiBu-Konten-
Zuordnungen) einzurichten und

= injedem Projekt einen separaten Job Service-Fee (am besten immer mit der gleichen Job-Nr.)
anzulegen, falls die Fees immer mit dem jeweiligen Projekt abgerechnet werden, oder

= flr jeden Kunden ein separates Projekt Service-Fee mit einem einzigen Job 001 Service-Fee an-

zulegen. In diesem Fall kann fiir dieses Projekt der Mechanismus Abrechnung nach Aufwand ge-
nutzt werden, falls die Fees in Sammelabrechnungen tber mehrere Projekte abgerechnet werden.
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Fremdkosten, die iiber die Agentur abgerechnet werden
Fremdkosten werden fir jedes Projekt gesondert erfasst.

Bei jedem Projekt wird ein Job Fremdkosten (ohne Zuordnung zu einer Leistungsart, ohne Sollmenge
und ohne Einheit) angelegt.

Erfassung der Fremdbelege.
In diesem Fall erfolgt die Fremdbelegerfassung immer in den Eingangsrechnungen.
1. Im Menl Vorgang > Eingangrechnungen wéhlen
2. In der Bereichsleiste auf M neu klicken
3. Im Feld Firma: den Lieferanten der Eingangsrechnung eintragen
4

Im Feld Projekt: die Projektnummer des Kunden, ggf. auch Jobzuweisung eintragen

Bitte beachten: Wenn im Kopf-Bereich der Maske Projekt und Job eingetragen werden, wird dieser
Eintrag in alle einzelnen Positionen Gbernommen. Dies ist sinnvoll, wenn alle Positionen einer Rech-
nung fur denselben Job eines Projekts bestimmt sind.

Sind mehrere Positionen der Eingangsrechnungen flir unterschiedliche Jobs in einem Projekt be-
stimmt, im Kopf der Maske nur das Projekt eintragen, in den automatisch lbertragenen Positionen
die Jobzuordnung erganzen.

s Die Jobzuordnung ist unbedingt erforderlich.

Sind auf einer Eingangsrechnung Positionen flir mehrere Projekte enthalten (was z.B. bei
Kurierrechungen haufig vorkommt), so Iasst man im Kopf auch die Vorgabe des Projektes weg und
setzt auch die Projektnummer in den einzelnen Positionen ein.

5. In den Positionen immer die Leistungs- bzw. Materialart (Artikel) eingeben, auf die sich die Position
bezieht.
Wenn ein geeigneter Artikel fehlt, einen entsprechenden Artikel im Artikelstamm erganzen!

6. Die Bezeichnung so konkret wie moglich benennen
z.B. Druck konkretisiert zur Broschilire ,Sommernacht”

7. Menge und Einzelpreis eingeben wie auf der Originalrechnung

8. Auf ¥ o« klicken
Nach dem Sichern entsteht fiir jede Position der Eingangsrechnung im betreffenden Job eine
Leistung mit der Bezeichnung und Beschreibung der Eingangsrechnung, mit dem dort gewahlten
Artikelbezug und den dort eingegebenen Preisen als Einkaufs-Preis.

Die Funktionen fir die automatische Fremdkosten-Aufschlags- und KSV-Berechnung werden nicht
genutzt, um ein einheitliches Verfahren flir alle Rechnungen zu haben

Da deshalb der Verkaufspreis der Position nicht automatisch ermittelt werden kann, muss er — am
besten in der Leistungsliste der Projektmaske — noch nachgetragen oder berechnet werden (z.B. als
prozentualer Aufschlag auf den Einkaufspreis, im Formelfeld mit =EK*0,25 fiir einen 20%igen
Aufschlag).

Positionen, die noch keinen Verkaufspreis enthalten, sind in dieser Liste rot gekennzeichnet,
Positionen, bei denen nur der Einkaufspreis fehlt, sind orange gekennzeichnet.

Weiterberechnung dieser Positionen

Da die betreffenden Projekte in der Regel ,nach Angebot/Auftrag” abgerechnet werden, dient die Er-
fassung der Fees in erster Linie der Prifung, ob der Betrag in der entsprechenden Auftragsposition ggf.
noch korrigiert werden muss: Hierzu:

1. In der Leistungsliste der Projektmaske am besten die Option Leistungen finden... wahlen
Die Option Job-Nr. markieren

3. In der folgenden Liste den Job Fremdleistungen wahlen.
In der Leistungsliste werden dann nur noch die Positionen dieses Jobs mit der entsprechenden
Summe dargestellt. Diese Summe wird mit der Rechnung abgeglichen bzw. dort ergénzt.
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Service-Fees

Service-Fees werden flr jedes Projekt gesondert erfasst. Hierflir muss der Artikel Service-Fee als
Fremdleistungs-Artikel angelegt sein.

In der Firmenmaske des Kunden wird im Bereich Konditionen im Register Kunde-Allgemein der mit

dem Kunden vereinbarte Standard-Fee hinterlegt (Klassen und Zuschlag bleiben frei).

0.0 (8) Firma 'Hangar-Studio' bearbeiten
¥ ok o Neu L sichern 3 Abbrechen ¢ Aktion @ Drucken | 4 » wt Q Finden [ x )
5! LD Firma ' Konditionen 2 Konto @ Statistik Etats B — 0 —
Firmennr. 030004 ala Kd.-St.» K.int Lf.SE.» Fibukonto Debitor »
Suchname }Hangar-studio Kiirzel FSt» OK Fibukonto Kreditor »
Kunde - Aligemein | Kunde - Aligemein 2 Kunde - Zahlungskonditionen ‘
Firmierung, steuerliche Zuordnung Vertreter-Betreuer
Betreuer» 7] Auf Vertreterliste
Handelsregister Ort > Abt.» Nr. Vertreter» Provisionssatz 1
USt-IDNr. Steuernummer
Steuerart »
Erloskonto» Kostenstelle »
Rabatte Auftragsabwickiung
Rabattstaffel » Unsere Nummer
Positions~Zeilenrabatt Wahrung» Versandart »
Auftragsrabatt global Dimension9 » [ Intrastat melden
| &|»BezugsgréBe |»Bezugswert » Staffol Rabatt|
| |
Fremdleistungsaufschlage
Fee 12% Fee Klassen A B e
Zuschlag Zuschlag Klassen A B C
"] Kiinstler-Sozialversicherung weiterberechnen
TotaMedia - Agentur und Messeservice 16.09.2009 : 08

Bei jedem Projekt wird ein Job Service-Fee (mit Zuordnung zur entsprechenden Leistungsart, aber
ohne Sollmenge) angelegt. Die Fee-Vorgabe aus der Firmenmaske wird in jedes (neu angelegte) Projekt
und jeden neu angelegten Fremdleistungs-Job tbernommen.

Die Erfassung der Service-Fees erfolgt immer Uber die Leistungserfassung:

Alle Service-Fees flir ein Projekt werden Uber die Leistungserfassung auf den Job Service-Fee, mit
der gleich lautenden Leistungsart gebucht. Bei Auswahl des entsprechenden Jobs wird automatisch die
richtige Leistungsart vorgeschlagen.

AuBerdem kann der Fee-Satz des entsprechenden Kunden in das Formelfeld Gbernommen werden:

V! Frer RE 0003
EK. brutto entspr. bei MwSt. = EK 160,00 netto
Wahrung» EUR  Zuschlag (offen) Verdeckter Fee 12
Formel =EK+Fee;12% Einzel-VK/MwSt. 240,00 19%
Staffel/Rabatt Faktor VK netto/Roh 3.600,00 33°

Obwohl die Berechnung nicht vollautomatisch funktionieren kann (die Fremdrechnung wird ja nicht ins
System tibernommen), 1asst sich die Berechnung doch mit einem Trick vereinfachen:

1. Fr die Betragsermittlung die Formel wie folgt &ndern:
=EK+Fee;12% &ndernzu  =[Rechnungsbetrag]*12%

Mit dieser Formel wird automatisch der richtige Einzelpreis eingetragen. Der EK bleibt leer, da flr
diese Position auch kein echter Einkaufspreis anfallt.

Durch den fehlenden Einkaufspreis werden diese Positionen in der Leistungsliste des Projekts immer
orange dargestellt, was normalerweise eine Warnung, in diesem Fall aber richtig ist.

Zur besseren Nachvollziehbarkeit sollte in der Beschreibung der Leistung immer das Original-
Rechnungs-Datum, die Rechnungsnummer und der Name des Lieferanten, ggf. auch der Betreff der
Eingangsrechnung angegeben werden.
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KSV-Abrechnung

Die Regelung des deutschen Kiinstler-Sozialversicherungs-Gesetzes (KSVG)

Das am 01.01.1983 in Kraft getretene Kiinstlersozialversicherungsgesetz bietet selbstandigen Kiinstlern
und Publizisten sozialen Schutz in der Renten-, Kranken- und Pflegeversicherung. Wie Arbeitnehmer
zahlen sie nur eine Halfte der Versicherungsbeitrége; die andere Beitragshalfte tragt die Klinstlersozial-
kasse.

Die fir die Finanzierung erforderlichen Mittel werden aus einem Zuschuss des Bundes und aus einer
Kiinstlersozialabgabe der Unternehmen finanziert, die klinstlerische und publizistische Leistungen in
Anspruch nehmen und verwerten (Verwerter).

Seit dem In-Kraft-Treten des KSVG ist praktisch fur jede Inanspruchnahme kiinstlerischer oder publizi-
stischer Leistungen durch einen Verwerter eine Sozialabgabe zu zahlen!

Fir angestellte Kiinstler/Publizisten ist der Gesamtsozialversicherungsbeitrag an die zustandige
Krankenkasse abzufiihren. Flr selbstandige Kiinstler/Publizisten ist die Kiinstlersozialabgabe an die KSK
zu zahlen.

= Nahere Informationen sind u.a. im Internet unter www.kuenstlersozialkasse.de zu finden.

Die Texte dieses Abschnitts sind Ausziige aus dieser Website.

Abgabepflicht

Fir alle Gagen, Honorare, Tantiemen, Lizenzen, Ankaufpreise, Zahlungen aus Kommissionsgeschaften
oder Sachleistungen sind vom beauftragenden Unternehmen Abgaben an die Kinstlersozialkasse zu
zahlen. Eingeschlossen sind auch alle Auslagen (z. B. Kosten fir Telefon und Fracht) und Nebenkosten
(z. B. fur Material, Hilfskrafte und nichtkiinstlerische Nebenleistungen), die dem Kiinstler vergiitet
werden.

Die Kiinstlersozialabgabe wird auch flir Zahlungen an Personen erhoben, die selbsténdig kiinstlerisch/
publizistisch tatig sind, aber nicht nach dem KSVG versichert werden kdnnen. Kiinstler oder Publizist in
diesem Sinne ist auch, wer die kiinstlerische/publizistische Tatigkeit nur nebenberuflich oder nicht
berufsmaBig auslibt (z. B. Beamte, Studenten, Rentner, die nebenbei publizistisch oder kinstlerisch
tatig sind), oder wer seinen standigen Aufenthalt im Ausland hat oder im Ausland tatig ist.

Ausschlaggebend fir die Falligkeit der Abgabe ist ausschlieBlich die Zahlung der Honorare etc., nicht
deren Verwertbarkeit.

Ausgenommen von dieser Abgabepflicht sind

= Zahlungen an urheberrechtliche Verwertungsgesellschaften

= Zahlungen an juristische Personen des privaten oder 6ffentlichen Rechts (GmbH, AG, e. V.,
oOffentliche KoOrperschaften, Anstalten etc.), sofern diese im eigenen Namen handeln

= die in einer Rechnung oder Gutschrift gesondert ausgewiesene Umsatzsteuer des selbstandigen
Kiinstlers oder Publizisten

= Reisekosten, die im Rahmen der steuerlichen Freigrenzen erstattet werden

Der Betrag der Abgaben errechnet sich zu einem Prozentsatz, der jahrlich wechselt und meist im Laufe

des Septembers fir das Folgejahr festgelegt wird.

Wer ist abgabepflichtig?

Die Unternehmen, die typischerweise klnstlerische oder publizistische Werke oder Leistungen verwer-
ten, sind im Klnstlersozialversicherungsgesetz aufgezahit. Die hier vom Gesetzgeber benutzten Begriffe
werden in den verschiedenen Kunst-Branchen allerdings haufig nicht einheitlich gebraucht.

Allgemein |8sst sich sagen: Alle Unternehmen, die durch ihre Organisation, besondere Branchenkennt-
nisse oder spezielles Know-how den Absatz kiinstlerischer Leistungen am Markt foérdern oder
ermoglichen, gehdren grundsatzlich zum Kreis der kiinstlersozialabgabepflichtigen Personen.
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Die nachfolgend genannten Branchen sind in einem sehr weiten Sinne zu verstehen und beziehen sich
auch auf Unternehmen, die nur partiell in diesen Branchen téatig werden:

= Verlage (Buchverlage, Presseverlage etc.)

= Presseagenturen und Bilderdienste

= Theater, Orchester, Chore

= Veranstalter jeder Art, Konzert- und Gastspieldirektionen, Tourneeveranstalter

= Kinstleragenturen, Kiinstlermanager

= Rundfunk- und Fernsehanbieter

= Hersteller von Bild- und Tontragern (Film, TV, Musik-Produktion, Tonstudio etc.)

= Galerien, Kunsthéndler

= Werbeagenturen, PR-Agenturen, Agenturen fir Offentlichkeitsarbeit

= Unternehmen, die das eigene Unternehmen oder eigene Produkte/Verpackungen etc. bewerben

= Design-Unternehmen

= Museen und Ausstellungsraume

= Zirkus- und Varietéunternehmen

= Ausbildungseinrichtungen flr kiinstlerische und publizistische Tatigkeiten (z. B. auch flir Kinder oder
Laien).

= AuBerdem sind alle Unternehmen abgabepflichtig, die regelmaBig von Kiinstlern oder Publizisten
erbrachte Werke oder Leistungen flir das eigene Unternehmen nutzen, um im Zusammenhang mit
dieser Nutzung (mittelbar oder unmittelbar) Einnahmen zu erzielen.

Meldepflicht

Unternehmer, die Leistungen selbstandiger Kiinstler/Publizisten in Anspruch nehmen, missen an dem
gesetzlich geregelten Meldeverfahren teilnehmen. Der erste Schritt hierflr ist eine formlose Meldung
bei der Klnstlersozialkasse.

Nach den gesetzlichen Bestimmungen sind Unternehmer, die zum Kreis der Abgabepflichtigen nach §
24 KSVG gehoren oder regelmaBig Entgelte an Kiinstler oder Publizisten zahlen, verpflichtet, sich selbst
bei der KSK zu melden.

Bis zum 31. Marz eines jeden Jahres miissen die Unternehmen der KSK die Entgelte mitteilen, die sie im
abgelaufenen Kalenderjahr an selbsténdige Kiinstler und Publizisten gezahlt haben. Flr die Meldung
wird von der KSK ein besonderes Formular versandt.

Unternehmer, die ihren Meldepflichten nicht rechtzeitig nachkommen, werden von der KSK nach
branchenspezifischen Durchschnittswerten eingeschatzt. Die Verletzung der gesetzlichen Melde- und
Aufzeichnungspflichten ist eine Ordnungswidrigkeit, die mit einem BuBgeld verfolgt werden kann.

Sonderfall: Agenturen melden fiir ihre Kunden

Die Tatsache, dass auch alle ,Unternehmen, die das eigene Unternehmen oder eigene Produkte/Verpa-
ckungen etc. bewerben” zum Kreis der abgabepflichtigen gehdren, wird derzeit noch (oft aus
Unkenntnis) von vielen Unternehmen ignoriert. Der Gesetzgeber bietet hierfiir jedoch die Méglichkeit,
dass nicht das nutzende Unternehmen selbst, sondern eine beauftragte Werbe- oder Eventagentur
bzw. die im Auftrag produzierenden TV-, Video- und Tonstudios die Abgaben melden und abfiihren.

TOPIX:8

Projektverwaltung: Eine Einfihrung 45



Abwicklung von KSV-Meldungen bei durchgereichten Rechnungen

Wenn Fremdrechnungen auf den Namen des Kunden ausgestellt und in der Agentur nur geprift und

dann direkt an den Kunden weitergeleitet werden, kann die Automatik zur Ermittlung, Weiterberech-

nung und Meldung von KSV-Abgaben nicht genutzt werden. (Dies ist nur moglich, wenn die Eingangs-

rechnungen komplett erfasst und buchhalterisch relevant sind. Wird die Rechnung nur gepruft und

weitergeleitet, ,kennt” sie das System aber gar nicht).

In diesem Fall ist es empfehlenswert

= einen separaten Artikel KSV-Abgabe anzulegen, aus dessen Beschreibung der aktuelle Prozentsatz
und ein Hinweis auf die Abflihrung hervorgeht. Dieser Artikel sollte auch eine eigene FiBu-Konten-
Zuordnung und ggf. einen separatem Artikel-Typ erhalten.

= falls die Fees immer direkt mit dem jeweiligen Projekt abgerechnet werden sollen, in jedem Projekt
einen separaten Job KSV-Abgabe (am besten immer mit der gleichen Job-Nr.) anzulegen, oder

= falls die Fees in Sammelabrechnungen tiber mehrere Projekte hinweg abgerechnet werden, flir
jeden Kunden ein separates Projekt KSV-Abgabe mit einem einzigen Job 001 KSV-Abgabe
anzulegen. In diesem Fall kann flr dieses Projekt der Mechanismus Abrechnung nach Aufwand
genutzt werden.

Es wird empfohlen, in diesem Fall auch fir die Fremdleistungen, die per Eingangsrechnung lber die
Agentur abgerechnet werden, so zu verfahren. Selbstverstandlich wére es mdoglich, fir diese Positionen
die programme-interne Automatik zu nutzen. Bei Anwendung unterschiedlicher Verfahren steigt aber
meist die Gefahr von Fehlern.

Beispiel fiir die Erfassung der KSV-Abgaben bei durchgereichten Rechnungen

In der Praxis werden unterschiedliche Verfahren angewendet. Die folgende Beschreibung liefert eines
dieser Verfahren, das sich in einigen Situationen gut bewahrt hat:

1. Einen Artikel 4,4 % Klinstlersozialabgabe (f.ksv) fur alle KSV-Eintrage erstellen
Zum Zeitpunkt der Druckfreigabe dieser Dokumentation teilt www.kuenstlersozialkasse.de mit:

12 Der Angabesatz sinkt fir 2010 auf 3,9 %. Achten Sie darauf, diesen Artikel zum
Jahreswechsel 09/10 zu 4ndern.

2. Furjeden Kunden ein Projekt KSV-Abgabe mit einem Job 4,4% Kiinstlersozialversicherung
einrichten. Dieses Projekt wird nach Aufwand in separaten Rechnungen abgerechnet.

3. Alle KSV-Betrage flr einen Kunden Uber die Leistungserfassung auf dessen Projekt KSV-Abgabe,
Job 4,4% Kiinstlersozialversicherung buchen

>Leistungsbezeichnung » Artikelnummer v | Ist-Menge Einzelpreis Gesamtpreis | » Abrechnung v

Beschreibung Ist-Std. |M?| Teil? | Einkaufspreis | Gesamtkosten | Ausg.Rechn. Nr. v

viF V_KS|M! |Teil! |Formel PLK.% | Korr-Wert

5,5% Kiinstlersozialversicherung fksv i 159,50 159,50 in Pos 0
159,5( 159,50

F Mv EK=2900,00*0,055=EK

Fir die Betragsermittlung wird folgende Formel verwendet:
EK=[Rechnungsbetrag]*0,044=EK

Mit dieser Formel werden automatisch der richtige EK und der Einzelpreis eingetragen. Bitte
beachten: Der Rechnungsbetrag wird ohne Mehrwertsteuer, und ggf. enthaltenen Reisekosten und
Spesen eingesetzt.

Zur besseren Nachvollziehbarkeit sollte in der Beschreibung der Leistung immer das Original-
Rechnungs-Datum, die Rechnungsnummer und der Name des Lieferanten, ggf. auch der Betreff der
Eingangsrechnung angegeben werden.
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Abrechnung mit dem Kunden nach Aufwand

Fir die Abrechnung wird das Standardverfahren nach Aufwand genutzt. Zunachst prifen, welche Po-
sitionen bereits abgerechnet sind:

1.

In der Projekt-Eingabemaske zum Bereich Lejstungen wechseln:
In dieser Liste werden alle bereits abgerechneten Positionen griin angezeigt und haben im Feld Ab-
rechnungsstatus den Eintrag Abger.

Im nachfolgend beschriebenen Dialog kdnnen Sie eine Rechnungsstellung flr alle noch nicht abge-
rechneten Positionen ausltsen. Bei Bedarf ist es auch moglich, gezielt nur die Positionen abzurech-
nen, die die Abrechnungsvorgabe Jetzt enthalten.

Im Normalfall ist dieser Eintrag aber nicht erforderlich. Wenn Sie nicht priifen mochten, welche Posi-
tionen bereits abgerechnet sind, kdnnen Sie sofort die ndchsten Schritte ausflihren:

In der Projekt-Eingabemaske zum Bereich Abrechnung wechseln

Unten auf | Leistungen laden/verdichten... | klicken
Nun erscheint ein Dialog, in dem festgelegt werden kann, welche Leistungen abgerechnet werden
und wie die Texte der zur erzeugenden Rechnung zusammengesetzt sein sollen:

(@) Leistungen laden

Verdichte Leistungen nach

|_unverdichtet B

Sortiere | Datum; Bezeichn.;Job  1+]

Verwende folgende Leistungen

(=) alle

': nur markierte (Markierung "Jetzt")
: alle bisher nicht berechneten
Einstellungen

M "Leistung nicht berechnen" beriicksichtigen

[ Mitarbeiter-KST der Leistung verwenden

»

Ziehe EK, VK
@ EK, VK aus unkorrigierten, erbrachten Leistungen
C EK, VK aus korrigierten Werten (K-Seite) d. Leistg.

Leistungen und Beschreibungen
) mit Datum ) mit Uhrzeit

[ mit Lei i ) mit Lei ibung
" mit Lieferant 1 mit Eingangsrechn.-Nr.
[} mit Eingangsrech.-Betrag || mit Fee

@ ilfe  ( Fiir mich als Standard ( Abbrechen ) ok )

Um eine Rechnung mit allen Einzelpositionen zu erhalten, wahlt man unverdichtete Leistungen.
Diese Option sollte hier in jedem Fall gewahlt werden, da der Kunde mit dieser Rechnung sofort
auch einen detaillierten Beleg fiir seine abgefuihrten KSV-Abgaben hat.

Um alle bisher nicht berechneten oder die nur die mitJetzt markierten Leistungen zu erhalten,
wahlt man die entsprechende Option

Flr EK und VK wahlt man hier immer die unkorrigierten Werte

Fir die Beschreibung der Rechnungstexte ist es empfehlenswert, ggf. das Datum der Erfassung und
oder die Leistungsbeschreibung einzutragen.

Auf klicken
Damit erscheinen alle entsprechend ausgewahlten Positionen in der Liste der abzurechnenden
Leistungen und kdnnen nochmals tberprift, ggf. auch korrigiert und ergénzt werden.

Unten auf | Rechnung erstellen ] klicken
Eine Rechnung wird erzeugt. In allen betroffenen Positionen wird eingetragen, dass die Abrechnung
erfolgt ist (incl. Rechnungs-Nr. und Position).

Weitere Informationen entnehmen Sie der nachfolgenden Kurzanleitung Kunstlersozialversicherung.
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Anhang: Kurzanleitung Kiinstlersozialversicherung

Gesetzliches

Die Kiinstlersozialversicherung (=KSV) wurde entwickelt, um selbstandigen Kiinstlern eine vergleichbare
gesetzliche Sozialversicherung zu verschaffen, wie Angestellten in anderen Branchen. Der Kiinstler
zahlt die eine Halfte des Beitrags, der Auftraggeber, der kilinstlerische und publizistische Leistungen
verwertet, die andere Halfte durch eine Abgabe, die einen festen Prozentsatz (fiir 2009: 4,4 %, fur
2010: 3,9 %) des Honorars betragt.

Beispiel:

Eine Werbeagentur beauftragt einen selbstandigen Fotografen, der eine Rechnung Gber 1000 € in 2009
stellt. Die Werbeagentur muss 44 € an die Klinstlersozialkasse abfiihren. Das geschieht in einer Summe
jahrlich im ersten Quartal fiir das Vorjahr.

Weitere Informationen

Das Wichtigste finden Sie auf einem Merkblatt der www.kuenstlersozialkasse.de unter > Download >
Informationsschriften flr Unternehmen und Verwerter > Das Wichtigste zur Kiinstlersozialabgabe. Der
direkte Link ist:

http://www kuenstlersozialkasse.de/wDeutsch/download/daten/Verwerter/Das_Wichtigste_zur_KSA_in_Kuerze.pdf

Weitere Details fur die jahrliche Summe der KSV-Beitrage finden Sie in den Informationsschriften fir
Verwerter und Unternehmen unter www.kuenstlersozialkasse.de . Der direkte Link flir den Meldebogen
heit: http://www .kuenstlersozialkasse.de/wDeutsch/download/daten/Verwerter/Meldebogen.pdf)

Um lhnen die jahrliche Meldung der Summe zu erleichtern, wurde im Programmbereich Eingangs-
rechnungen eine Summierung der KSV-pflichtigen Betrdge und Ermittlung der Abgabe integriert.

Die Nutzung dieser Funktionen erfordert die Lizenzierung des Moduls Projektverwaltung Pro.

Einstellungen

Nehmen Sie bitte folgende Grundeinstellungen vor:

1. Im Menl TOPIX8/Datei > Einstellungen > Vorgénge > Projekte Zuschldge wahlen
2. Das Ankreuzfeld Kiinstlersozialversicherung (KSV) verwenden markieren

3" & & Einstellungen bearbeiten
Projekte Zuschlige
Internet II A Fremdleistungsaufschlige
ernet ) —_— —_—
;’;&"”‘t I (SSL) o Fee-Klassen % A B c o Zuschlag-Klassen % A B c
Mailing o [V Fee nur bei Fremdleistungen o™ nur bei F
'+ Ereignisse
Ereignisse I1 Zuschlige
Neues Ereignis —
Neues Ereignis/Eigenschaften O El% 0,00
Ereignisarten © Spét von 00:00/ bis | 00:00] % 0,00
w Vorgange - — =
Ubergabe an FIBU © Friith von 00:00| bis |  00:00
Auftragsabwicklung I © Samstag % 0,000 © Sonntag % 0,00
Auftragsabwicklung IT s Pr—
Auftragsabwicklung ITI Eec 000
SL-Kalkulation
Versandlogistik Kiinstlersozialversicherung (KSV)
Projekte I e
Projekte 11 ¥ verwenden
Projekte Zuschlage © Prozentsatze je Klasse
Optionen Aal4a0 B[ |c D [
= Sondereinstellungen =
Grundmodul © KSV-Betrag vom (@) EK () VK weiterberechnen
TOPIX:8 Vorabversion
Meldungen
Seriennummemn
Sondereinstellungen II
Gerate
Sondereinstellungen Stiickli.. i  —— ) (
conduranetalungen Tiekets. v| @Hife  (Sichern und Drucken.. Abbrechen ) ok )

Dieses Ankreuzfeld muss markiert sein, wenn Sie die KSV Funktionen anwenden.

3. Unter Prozentsétze je Klasse im Feld A den aktuell geltenden Prozentsatz eingeben und
auf klicken: fiir alle Arten von Honoraren in 2009: 4,4 %, flir 2010: 3,9 %.

= Nicht vergessen: Den aktuellen Prozentsatz fur 2010 als letzte Handlung in 2009
einstellen

Sie brauchen nur im Feld A einen Wert angeben und spater in TOPIX:8 die einzelnen Artikel bzw.
Positionen mit KSV-Klasse A markieren, wenn diese KSV-pflichtig sind.
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Fur die Zukunft sind die Klassen B - D vorgesehen, da frliher z.B. flir Arbeiten eines Fotografen und

musikalische Werke unterschiedliche Prozentsétze gegolten haben. Verabschiedet der Gesetzgeber
erneut eine ahnliche Regelung, hat TOPIX:8 vier verschiedene Prozentsatze vorgesehen, auch wenn
derzeit nur die Klasse A verwendet wird. Diese Prozentsdtze von A - D werden KSV-Klasse genannt.

Die Option KSV-Betrag vom EK/VK weiterberechnen ist fur zukiinftige Erweiterungen vorgesehen.

Firmen
Ist die Firma ein KSV-pflichtiger Lieferant, z.B. ein selbstandiger Kiinstler, gehen Sie wie folgt vor:
1. ImMend Stamm > Firmen > Firma in der Ubersichtsliste wdhlen
In der Bereichsleiste auf Konditionen klicken

2
3. Auf das Register Lieferant — Allgemein klicken
4. Das Ankreuzfeld Kinstlersozialversicherung abflihren markieren

WOUO, Firma 'GrundriR & Partner' bearbeiten
v ok W Neu L sichem 3¢ Abbrechen ¢R Aktion A Drucken |4 o B Bl S Finden (x 0
E=l b Firma "I Konditionen " Konto © Statistik 3 Etats e —_0,—
Firmennr. 13000 ale Kd.-St.» K.akt Lf.St.» L.reg Fibukonto Debitor» 12070 Grundriff & Partner
Suchname |GrundriB & Partner Kirzel G&P FSt, OK Fibukonto Kreditor »
f Kunde - Aligemein l Kunde - Aligemein 2 T'Kunde - Zahiungsk - Lieferant - Aligemeir Lieferant - Zahlungskonditic ‘
K g, steuerliche Z a Betreuer- und Vertriebs-/Vertreter-Zuordnung
Gesellschaftsform » Betreuer » 7] Auf Vertreterliste
Handelsregister Ort > Abt.» Nr. Vertreter» Provisionssatz 1
USt-IDNr. Steuernummer
Steuerart»
Kostenkonto » Kostenstelle »
| Rabatte | | Auftragsabwicklung
Rabattstaffel » S1 Unsere Nummer
Positions-Zeilenrabatt beachtet Rabattsperren) Wahrung » Versandart» UPS
Auftragsrabatt global gnoriert Rabatt nexMart Bezeichnung ] Intrastat melden

| Fremdleistungsaufschlage
@ Kunstlersozialversicherung abfiihren

Elektro Meier - Handel und Service 01.10.2009 : 08

5. Auf ¥ o klicken
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Artikel/Material oder Leistung

Muss flr einen Artikel oder eine Leistung ein KSV-pflichtiges Honorar gezahlt werden, gehen Sie wie
folgt vor:

1. Im Mend Stamm > Artikel wahlen

2. Auf M ne klicken

3. Inder Bereichsleiste Artikel/Material oder Leistung wahlen
4. Im Register Bemerkung im Feld K(instler-SV «A» eingeben

NOIO, (8) Artikel erfassen
W ok WhnNew [l sichem 3 Abbrechen R Aktion G Drucken b 4 @ b Feden (x )
CAxtial) ) Artikel/Material | Leistung ) f——
Grunddaten ; | 1A M Ked
Grunddaten 2 Artikelnr. | Gruppe» | |0 Gespert [ Kein Rabatt
Kundenpreise Hersteller » EAN |
Aktionspreise Bezeichnung |
Sprachen
Stiickliste/Set = kalkd
Thaes it R [M Eigen ] Fremd ] Intern Artikelkl asse.] [
Auftragsoptionen ab m ChHIPZ
;::;gt'ﬁ(abm ] EK| EKW| _Aufschiag| __ "VKroh] VKW |» Staffel | Rabatt] VK netto] _*VK brutto]| Faktor
Merkmale 1 0,00 EUR 0,00 EUR 0,00 0,00 1,00
{, 1 I i 2 [ i 3 ‘ l[ } Vertr.-Vorgabe l Prod.-Vorgabe \
T T
Einheit» Erioskonto » Kostenstelle »
[l nach Zeit  [_) nie berechnen ] nie Job Kostenkonto » Kostentrager »
MWSt. % 19% Provisionstyp» Prov.Satz (%)
Fee EK Wahr.» EUR ~ EK Kurs Vertreter» Betreuer
Preisgruppe » Mindestpr. Kinstler-SV A
Fremdkost.zus.
Mitarbeiter EK» ] Freier Mitarb. Eilzuschlag ] biindeln "] Standard-Zeitbedarf [ bevorzugt
Freifeld 1 Spatzuschlag Biindelfaktor Zeitbedarf Std.
Freifeld 2 Wochenendzuschlag Ausléseeinheit » Druckeinheit »
Stil fiir | Keine Vorgabe '-%J

Elektro Meier - Handel und Service 01.10.2009: 08
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Position in Eingangsrechnung/Angebot/Auftrag/Ausgangsrechnungen

Die KSV-Klasse (derzeit nur ,A") wird in der Position eingetragen, wenn ein KSV-Beitrag flir diesen
Artikel zu entrichten ist. Nach Wahl eines Artikels in einer Position wird der Lieferant des Artikels
geprft. Hat dieser in den Lieferantenkonditionen die Option Kiinstlersozialversicherung aktiv, wird
die KSV-Klasse in die Artikelposition ibernommen. Sie kbnnen diese Klasse wieder herausnehmen,
wenn Sie dem Kunden die KSV nicht im Angebot bzw. in der Rechnung weiterberechnen wollen.

Eingangsrechnungen
1. Im Menl Vorgang > Eingangsrechnungen wahlen
2. In der Ubersichtsliste eine Eingangsrechnung wahlen

OO, O " echnung bearbei
¥ ok W5 New L sichem 3¢ Abbrechen €R Aktion g Drucken bt 4 B Bl D Finden x o)
20 Q=i =
~ [‘Eingabeliste | Layout-Vorschau | Abrechnung | [ Konditionen | Bemerkung | Status |
ER-Nummer |0002 &' Angelegt) SysMar [01.10.2009 il Status Vorbereitung
Firma» ® =]
Person » Pirandelli 2! Luigi Zahlart, Ziel» Rechnung 10 Tag(e) Skonto
Projekt» 0005 £ Werbefilm 04/2009 Rabattst. » Rabatt %
£l Job» Fee Zuschlag ';[ | Wahrung» EUR Kurs
Bestellnr. » £
Rechnungs-Nr. Rechn.~Datum 00.00.00 il
Anschrift» » Firma Formulan
T Betrifft Werbefilm 04/2009 Bestell-Ref. » vom 00.00.00 vl
| Kostenstelles Sprache »
el \

ET1' [Position > Artikelbezeichnung |»Bestell-Nr. ~| Menge |>Einheit | Einzelpreis | Gesamtpreis |» Staffel | MwSt.
[ _| Artikelbeschreibung g | Formel | Rabatt| Zus %
Status | | |'» Projekt-Nr. _ [»Job | Fee %

1 Drehbuch 150 Std. 80,00 12.000,00 19%

o

)

<
-3
12.000,00 EUR Nettosumme
- Rabatt 1 % = EUR 12.000,00
% = EUR 12.000,00
+ Versandkosten EUR 12.000,00
+ MwSt. 1/2  2.280,00/ 14.280,00 EUR Bruttosumme
Elektro Meier - Handel und Service 01.10.2009 : 08

3. In die gewlinschte Positionszeile klicken und dann auf 'Z! klicken
Priifen, ob Im Feld Kiinstler-SV belegt ist, wenn nicht: «A» eingeben und <Tab> drlicken

NIOIO, (8) Posten bearbeiten

¥ x Sichern . 4 Abbre D Mot W D Finde
l Postendaten l

Position 1 (2 ﬂ Kostenstelle  » AUX
Menge 150 Einheit > Std. Diktatzeichen
Artikelnummer > "] Tausender Preis Datum
Bestellnummer » Bemerkung (Posten)
Bezeichnung » Drehbuch &
Beschreibung

v
Einzelpreis 80,00 ") Mehraufwand
Gesamtpreis 12.000,00 Projekt »
Steuersatz 19% Projektnummer » Job-Nr. »
Formel

Intrastat-Meldung
("] Position nicht melden

Rabattaffel »
Rabatt Prozent Geschaftsart
Kiinstler-SV A 4,4% 528,00 Statistischer Wert
Elektro Meier - Handel und Service 01.10.2009 : 08
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5. Auf ¥ o« klicken
Fur die gesamte Rechnung finden Sie die prozentuale KSV-Abgabe im Register Abrechnung,
zusammen mit der Nettosumme der Positionen, bei denen eine KSV-Klasse eingetragen ist:
6. In der Bereichsleiste auf Rechnungen klicken
7. Auf das Register Abrechnung klicken

OINIO (8) Eingangsrechnung bearbeiten
W ok W Neu L sichem 3¢ Abbrechen €R Aktion g Drucken It 4 B pl D Finden x )
B0 Qe =
[ Eingaveiste | Layout f 1
ER-Nummer |0002 & ! Angelegt, SysMar [01.10.2009 | | Status Vorbereitung
Firma» ® 4|
Firma ER-Nummer 0002 Intrastat-Meldung
Person Pirandelli Rechnung vom 01.10.2009 ("] Rechnung nicht melden
Telefon der Firma Zahlungsziel 10 Tag(e) Geschaftsart
Betrifft Nettobetrag 12.000,00 Versendungsstaat »
Y% 0,00 Bestimmungsregion »
Anzahlung Wert Netto Gesamt 12.000,00
Anzahlung am 00.00.00 MwSt. 2.280,00 Kiinstlersozialvers.
Fallig am 11.10.2009 Gesamtbetrag 14.280,00 Prozentuale Abgabe
] Skonto gezogen Skonto 12.000,00
Srto TR Endbetrag EUR 14.28000 |  Netto gesamt (Pos. mit KSV)
Skontobetrag RV 528,00
Skonto innerhalb von Status Offener 14.280,00
— Betrag et
Steuerart »
Kostenstelle » Bezahlt am ﬂ
Bezahlt durch ,
Bezahlt Wert
Zahlungsdauer
Verbucht am 00.00.00
Elektro Meier - Handel und Service 01.10.2009: 08
8. Auf W ok klicken
Die Liste der Eingangsrechnungen erscheint:
OIOIO (8) Eingangsrechnungen (0 in 2 von 2)
W Fetig  WhNew  [J Loschen 3 upies €R Aktion (g Drucken Edale Bl Auswahl S Finden (x o)
5 | Status |[Datum ./ Firma | ER-Nummer Bestellnr. | Netto Gesamt | Brutto | WKZ Re-Nr.
Exp. | | | Person | Betrifft | Mwst. | Wert ., | Diktat | Re vom
Rv  01.10.2009 0002 12.000,00 14.280,00 €
Pirandelli 2.280,00 SysMan
R 25.07.2008 Berger Ges.m.b.H 0001 112,65 112,65 €
0,00 hm
Offen| Bezahit| Kosten [ | Kiinstler-SV
Netto X
Brutto ¥
9. Auf die Zelle Kosten [ klicken
Die Summen dieser Betrdge werden addiert:
OIOIO (8) Eingangsrechnungen (0 in 2 von 2)
W Fetig  WhNew  [J Loschen 3 upies €R Aktion (g Drucken Edale Bl Auswahl S Finden (x o)
5 | Status |[Datum ./ Firma | ER-Nummer Bestellnr. | Netto Gesamt | Brutto | WKZ Re-Nr.
Exp. | | | Person | Betrifft | Mwst. | Wert ., | Diktat | Re vom
Rv  01.10.2009 0002 12.000,00 14.280,00 €
Pirandelli 2.280,00 SysMan
R 25.07.2008 Berger Ges.m.b.H 0001 112,65 112,65 €
0,00 hm
Offen| Bezahit| Kosten [ | Kiinstler-SV
NettoX € 12.112,65 12.112,65 12.000,00
Brutto 3 € 14.392,65 14.392,65 528,00

Durch vorherige Wahl der Eingangsrechnungen eines Jahres kdnnen Sie herausfinden, wie hoch die
jahrliche Abgabe ist und diese auf den Meldebogen tbernehmen.
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Angebote/Auftrage/Ausgangsrechnungen
Muss flr den Artikel/Material oder die Leistung Kiinstlersozialversicherung bezahlt werden:

1. Im Menl Vorgang > Angebot wahlen
2. Inder Ubersichtsliste das betreffende Angebot wahlen

D06,

W ok WhNe [ sichen 3¢ Abbrechen €M Aktion Gd Drucken bt € @l Fooe

AT
{(x 9;

!_b’ \gebol mm L

e Bemmear =

l[ i ‘I Kurzliste [ Layout-Vorschau ! ; il % Freifelder [ Anschrift [ Bemerki [ Status ]
Angebotsnr. |oou @' Angelegty SysMar |01.10.2009 |5 Gez.» £ ./ Status Vorbereitet SysMan 01.10.2009 Prio.»
Firma» Pirandelli {2} Fa. 0008, KaLa
Person » @ Zahlart, Ziel » Mahnung 15 Tag(e) Skonto 2% 5 Tag(e)
Projekt» 0005 | /;‘ Werbefilm 04/2009 Rabanstaffel.r Rabatt % Kreditlimit
Wahrung» EUR Kurs RE-Offen
Lyl Betrifft Werbefilm 04/2009 ‘\'3 Betreuer» Vertreter, % »
Anschrift» Hauptanschrift » Firma » StraBe  Formular» Angebot
T Anfangstext Wir erlauben uns, Ihnen wie folgt anzubieten: Anfrage-Ref. > Anfr. vom 00.00.00 |
KD-Best.-Nr. Sprache»
(o] Liefern am
B! |> ~| _Menge |>Einheit | | |» _Staffel | MwSt.
| | | Ei | Rohertrag | Rabatt
| | Formal | Faktor
001|  Drehbuch 150 Std. 80,00 12.000,00 19%
12.000,00
[«
&
7 12.000,00 EUR
- Rabatt 1 % = EUR 12.000,00
=
SELESIE — Rabatt 2 % = EUR 12.000,00
+ Versandkosten EUR 12.000,00
1 + Mwst. 1/2  2.280,00/ 14.280,00 EUR Brut
Versandart > UPS Verpackung » kgl 12.000,00 EUR Roh-E. 100%)

Elektro Meier - Handel und Service

3. In die angezeigte Position und dann auf 2! klicken

4. Indas Feld KSV «A» eingeben

01.10.2009: 08

006 (8) Posten bearbeiten
v o o shieu .4y Sichern.— € Abbrechen — ¢3-info < Drucken 14 o » W I Finden
m:' Verkaufshistorie
Position i) 1 (2 B Kostenstelle  »
Menge 150 Einheit > Std. Diktatzeichen
Artikelnummer » ") Tausender Preis  Artikeltyp» Datum
Bestellnummer  » ] Alternativ. Bemerkung
Bezeichnung » Drehbuch i
Beschreibung stil | Wie im Formular ;]‘
i
Einzelpreis 80,00 Zuschlag Art | Prozent  |4] Gewicht
Gesamtpreis 12.000,00 Zuschlag Gesamtgewicht
Steuersatz 19% Zuschlag Summe
Formel
Faktor KSV A Fee
Rabattstaffel , Aktionsname»
Rabatt Prozent
Einkaufspreis Provision
Rohertrag 12.000,00 100,00% Erloskonto " Nicht skontierfihig >

Elektro Meier - Handel und Service
Lassen Sie das Feld leer, wenn dem Kunden im Angebot diese Abgabe nicht weiterberechnet

werden soll.
5. Auf ¥ ok klicken

6. InderBer

eichsleiste auf Rechnungen klicken

7. Auf das Register Abrechnung klicken

01.10.2009: 08 ~
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Die Summe der Positionen mit KSV-Klasse und der daraus errechnete Prozentsatz werden im
Register Abrechnung dargestellt:

OO = Ausgangsrechnung bearbeiten
¥ ok W New L sichen 3¢ Abbrechen R Aktion g Drucken bt 4 B Bl D Fnden x )
i o
' 80 Qe e
[ Eingabeliste | Kurzliste | Layout-Vorschau [~Abrechnung.]
| Rechnungsnr. [ooos &' Angelegt) SysMar [30.03.2009 ) ‘ /, Status Rechnung Prio.»
| Firma» GrundriB & Partner £ Fa. 12070, Ka, A \
- Intrastat-Meldung
Rechnungsempfanger GrundriB & Partner Rechnungsnummer 0005
- ["] Rechnung nicht melden
Ansprechpartner Miiller Rechnung vom 30.03.2009 2 —
Geschaftsart
Telefon der Firma 089/123456-0 Zahlungsziel 30 Tag(e)
Bestimmungsstaat »
Betnifft Werbefilm 04/2009 Nettobetrag 15.000,00 5 ‘"
Ursprungsregion »
[CAnz_Wert[Anz.am | per | | || |Rabatt1 0,00
— Rabatt 2 0,00 Kiinstlersozialversicherung
L Versandkosten 0,00 | Netto gesamt (Pos. mit KSV)
=
g - Netto Gesamt 15.000,00 15.000,00
E g MwSt. 2.850,00 Prozentuale Abgabe
"] Rechnung manuell auf bezahlt setzen Bruttobetrag 17.850,00 735,00
Féllig am (Mahndatum) 06.05.2009 "1 Mahnsperre Skonto
1. Mahnung am 00.00.00 2.am 00.00.00 Endbetrag EUR 17.850,00
3. Mahnung am 00.00.00 4. am 00.00.00 .
R marechnung
"I skonto gewihren || Skonto pro Position beriicks. Status sionsgutschrift
Skonto in Prozent 2% Betrag 357,00 Offener Betrag 17.850,00
Skonto innerhalb von 10 Tag(e) Bezahlt am 00.00.00°
Steuerart v Bezahlt durch/per »
Kostenstelle » Bezahlter Wert
Dimension9 LKZ DE Zahlungsdauer
Zahlung erwartet zum 00.00.00 Verbucht am 00.00.00
Elektro Meier - Handel und Service 30.03.2009 : 08

Ausgangsrechnung aus erfassten Leistungen nach Aufwand erzeugen

Wird in einer Eingangsrechnung eine Projektnummer und Jobnummer angegeben, flieBt die
Eingangsrechnungsposition inkl. KSV-Klasse in die Leistung des Projekts.

| Einzelpreis | Gesamtpreis |
| Formel | |
[ Projekt-Nr.__|»Job |

10.000,00 10.000,00

0004 0001 A

Wird das Projekt nach Aufwand abgerechnet, gehen Sie wie folgt vor:
1. Im Menlu Stamm > Projekte das Projekt 6ffnen
2. Auf das Register Abrechnung klicken

3. Auf|Leistungen laden... | klicken.

Der Dialog Leistungen laden erscheint.
4. Nach Wahl der Optionen auf[OK] klicken
Die Leistungen erscheinen.

5. Auf|[Rechnung erstellen... | klicken

6. Nach Eingabe des Rechnungsdatums wird die Rechnung erstellt. In der erstellten Rechnung finden
Sie ebenfalls die KSV-Klasse in den Positionen wieder.

Fehlermeldungen
Wird in einem Eingabefeld fiir KSV-Klassen ein falscher Wert eingegeben, erscheint die Meldung:

Bitte geben Sie als Kinstlersozialversicherungs-Klasse
den Buchstaben A ein. Fir diese Klasse ist in den
i / Projekte II ein hinterlegt.

)

Weitere Informationen zu dieser Abgabe finden Sie im
Internet unter http://www.kuenstlersozialkasse.de

OK

1. Auf[OK]klicken
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