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Produra 3

Das Konzept von Produra 3

Produra, die netzwerkfahige Zeiterfassung fur Dienstleister, ist mit der Version 3 weiter
verbessert und optimiert worden.

Mit dieser Version haben Sie ein umfassendes Projekt-Informationssystem erworben. Eine
unbeschréankte Anzahl von Projekten kann verwaltet und koordiniert werden. Die
Statusverfolgung ermdéglicht es lhnen, bei einem Projekt von der Planungsphase, Uber die
Abwicklung bis hin zu Projektabschluss und Abrechnung zu differenzieren. Ebenso kénnen Sie
einzelnen Teilprojekten einen eigenen Status zuweisen.

Auch bei der Personalverwaltung bietet Ihnen Produra 3 zahlreiche Mdglichkeiten. Die genaue
Leistungsprotokollierung gewéhrleistet ein effizientes Kostencontrolling. Au3erdem sind
Sondereintrage wie Urlaub, Krankheit und Uberstundenausgleich moglich. Neue
Benutzergruppen mit eigenen Zugriffsrechten kénnen erstellt werden.

Durch flexible Verwaltungsfunktionen lasst sich Produra individuell an Ihr Unternehmen
anpassen. So kénnen Projektnummern beliebig konfiguriert und verschiedene Datenfelder frei
definiert werden. Feiertage sind frei einstellbar.

Die Bedienung von Produra ist benutzerfreundlich: Ahnlich dem Windows Explorer werden alle
Daten strukturiert dargestellt. Projekte und Kontakte lassen sich mit beliebigen Ordnerstrukturen
organisieren, die Ansicht der einzelnen Tabellen ist beliebig verédnderbar. Daten kénnen schnell
und flexibel mit Drag & Drop verschoben werden. Sie haben die Mdglichkeit, einen
umfangreichen Bericht zu erstellen und ausdrucken zu lassen, in den Sie beispielsweise Grafiken
und Diagramme einbinden kénnen. Fiir eine schnelle Ubersicht konnen Sie auch die angezeigten
oder markierten Datensatze mit einem Klick ausdrucken.
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Grundlagen

Installation

Systemvoraussetzungen
e  PC mit Windows 2000, Windows XP, Windows Vista oder Windows 7
e Mind. 100 MB freier Festplatten-Speicherplatz

Installation

1. Laden Sie die aktuelle Programmversion von Produra aus dem Internet (_http://
www.produra.de).

2. Beenden Sie nach Mdglichkeit alle laufenden Programme. Damit vermeiden Sie Probleme
bei der Installation von Systemdateien.

3. Doppelklicken Sie die Datei Produra3-Setup.exe, um die Installation zu starten.
Hinweis fir Administratoren: Nach dem ersten Setup liegt im Ordner Produra3-Setup die
Installer-Datei Produra3.msi. Diese kann zur Verteilung der Anwendung verwendet werden.

4. Folgen Sie den weiteren Anweisungen des Setup-Programmes.

Hinweis: Fir die netzwerkfahige Anwendung von Produra muss jeder Benutzer auf seinem
Computer Produra lokal installieren. Beim ersten Start von Produra richtet der Benutzer
die Verbindung zur zentralen Projektdatenbank ein.

Siehe auch: Erster Start



http://www.produra.de/
http://www.produra.de/

Produra 3

Erster Start
Erster Start

Alle Daten, die die Benutzer mit Produra erfassen, werden in einer Datenbank abgelegt. Beim
ersten Start von Produra wird festgelegt, ob eine neue Datenbank angelegt wird oder eine
bestehende Datenbank verwendet werden soll.

Fir den Betrieb von Produra 3 wird eine Jet-SQL-Datenbank verwendet. Es wird dafiir nur ein
freigegebener Ordner auf einem Windows-Server ben6tigt.

Installationsanleitung fiir Administratoren

Installationsanleitung flir Benutzer
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Installationsanleitung fir Administratoren

1. Datenbank einrichten

Alle Benutzer greifen direkt auf dieselbe Datenbank-Datei zu. Es handelt sich um dieselbe Art
des Datenbankzugriffs wie in Version 2.

1.

Starten Sie Produra und klicken Sie im Fenster Produra - Anmeldung auf Neu, um die
Datenbank-Einstellungen flr die neue Produra-Datenbank vorzunehmen.

# Produra - Anmeldung @
Benutzermame Iadmin .Ll oK
Kennwort || Abbrechen
Datenbank M
|test _'_I Einstellungen I Neu ]

Das Fenster Datenbank-Einstellungen wird gedffnet.
Fillen Sie das Feld Name der Datenbank aus. Geben Sie den Pfad zur Datenbankdatei an
und vergeben Sie ein Datenbank-Kennwort.

i . Datenbank-Einstellungen (=)

Installationsanleitung auf www_produra.de

Name der Datenbank ][Name der D atenbankverbindunag)
Einstellungen

Konfigurationsdatei laden ] Konfigurationsdatei speichern

Datenbankdatei

Datenbankpfad wahlen
l C:AUsers\Praktikant\D ocuments = I

Datenbank-Kennwort |

Abbrechen Speichem

Wenn keine Datenbankdatei im angegebenen Ordner existiert, wird sie automatisch erstellt.
Bestatigen Sie die Datenbank-Einstellungen mit Speichern.

Nach Eingabe der Daten kénnen Sie die Einstellungen als Konfigurationsdatei speichern.
Dabei wird die Datei Produra3-DB-config.xml erstellt, die alle Daten aus dem Dialog
inklusive verschliisseltem Kennwort enthalt. Ubergeben Sie diese Datei zur Installation an
die Benutzer, so kénnen diese Uber den Button Konfigurationsdatei laden alle
Einstellungen tbernehmen, ohne dass das Kennwort weitergegeben werden muss.

Hinweis: Ab Version 3.1 wird Offline-Caching nicht mehr unterstitzt.

2. Erster Start
Nach dem Einrichten der Datenbank-Verbindung erscheint das Fenster Produra - Anmeldung.
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Hinweis: Die erste Anmeldung in Produra 3 erfolgt mit dem Benutzernamen "admin" ohne

Kennwort.

& Produra - Anmeldung

=)

Benutzerame ladmin

| oK

Kennwort "

Datenbank

Abbrechen

Hilfe |

I test

_'_l Einstellungenl Neul

Wenn Sie Produra zum ersten Mal benutzen, ist lhre Installation nun abgeschlossen und Sie
kénnen beginnen, lhre Daten einzugeben.

3. Daten aus Produra 2 {ibernehmen

Wenn Sie von Produra 2 auf Produra 3 umsteigen, geben Sie noch keine Daten ein, sondern
fuhren Sie zuerst den Import der Daten aus Produra 2 durch:

1. Wahlen Sie Programm - Daten importieren - Produra 2 Datenbankdatei.

2.  Wabhlen Sie die Datenbankdatei aus. Sie erhalten eine Warnmeldung, dass Daten
Uberschrieben werden konnen. Dies betrifft z. B. gleich lautende Benutzerdaten.

3. Fidhren Sie den Import durch. Nach Abschluss des Importvorgangs erhalten Sie eine

Meldung uber den erfolgreichen Import der Datenséatze.

\z Produra 2 Datenbank-Import = |[-E- ][]

Datenbank-Import beendet.
43 Datensatze wurden importiert.
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Installationsanleitung fir Benutzer

1. Beim ersten Start von Produra wird das Fenster Produra - Anmeldung gedffnet.

Irﬂ Produra - Anmeldung X
Berntzemame [P vl [ Oi(
Kenwot [ Abbrechen

Hi¥
Datenbank recht gefunden 2

| L] Neu

2. Klicken Sie auf Neu.

3. Das Fenster Datenbank-Einstellungen wird geéffnet.

4. Fiullen Sie die Felder entsprechend den Vorgaben Ihres Administrators aus. Wenn Sie eine
Konfigurationsdatei erhalten haben, klicken Sie auf den Button Konfigurationsdatei laden,

um die kompletten Einstellungen zu tUbernehmen.

i . Datenbank-Einstellungen

Installationsanleitung auf www_produra.de

[e5e)

Name der Datenbank [[N ame der Datenbankverbindung)
Einstellungen-

Konfigurationsdatei laden I Konfigurationsdatei speichern

Datenbankdatei

Datenbankpfad wahlen

]C:'\U sers\Praktikant\Documents

Datenbank-Kennwort |

Abbrechen

Speichemn

5. Klicken Sie auf den Button Speichern, um die Einstellungen zu tlbernehmen.

6. Melden Sie sich mit dem Ihrem Benutzernamen und Kennwort an, um die Anwendung zu

offnen.

Hinweis: Wenn Sie schon mit Produra gearbeitet haben und eine neue Datenbankverbindung
anlegen mochten, genigt es, im Login-Fenster auf den Button Neu zu klicken. Das

Fenster Datenbank-Einstellungen wird gedffnet.
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Registrieren

Hinweis
Sie kdnnen Produra kostenlos in der Shareware-Version testen. Diese voll funktionsfahige
Version ist zeitlich unbegrenzt nutzbar, dabei allerdings auf einen User beschrankt.

Fir den Test in einer Mehrbenutzerumgebung steht Ihnen die 3-Benutzer-Demo-Version zur
Verfligung. Bitte beachten Sie, dass die Nutzungsdauer dieser Demo-Version auf 90 Tage
beschrankt ist. Es ist nicht mdglich, diese Demo-Version nach Ablauf der 90 Tage als 1-Benutzer-
Shareware-Version weiter zu verwenden.

Gehen Sie folgendermalen vor, um Produra zu registrieren und damit mehreren Benutzern
zuganglich zu machen:

1.
2.

Nooakow

Bestellen Sie Produra unter http:// www.produra.de .

Sie erhalten ein Registrierungszertifikat mit folgenden Informationen:
e  Seriennummer

Registrierungsname

Aktivierungs-Code

e  Benutzeranzahl

Zur Eingabe der Daten wahlen Sie aus dem Men ? (Hilfe) den Eintrag Info.
Klicken Sie auf Registrieren.

Geben Sie die Daten des Registrierungszertifikats ein.

Uberpriifen Sie die Daten und bestétigen Sie mit OK.

Sie erhalten eine Meldung Uber die erfolgreiche Registrierung.



http://www.produra.de/
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Allgemeine Funktionen

Allgemeine Funktionen - Ubersicht

Moglichkeiten der Programmsteuerung

Daten mit Drag & Drop verschieben

Spaltenanzeige andern

Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Eintrdge zu Drop-Down-Listen hinzufligen

Suchen
Synchronisation
Bericht drucken

Schnelldruck
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Moglichkeiten der Programmsteuerung

Sie haben folgende Méglichkeiten, um die Funktionen von Produra aufzurufen:

1.

2.

Mendueintrage

Pull-Down Menlis ganz oben in der Programmleiste von Produra

Quick-Access-Leiste

Unter der Programmleiste finden Sie eine Anzahl mit Symbolen fiir die Funktionen, die ein
Benutzer haufig braucht.

Shortcuts (Tastaturkirzel)

Mit Alt oder Strg und einer weiteren Taste kénnen verschiedene Funktionen direkt
aufgerufen werden.

Umgebungsmenis

Um ein Umgebungsmeni aufzurufen, klicken Sie einen Eintrag mit der rechten Maustaste
an.

Die folgende Ubersicht stellt die einzelnen Moglichkeiten der Programmsteuerung gegeniiber.

Meniieintrag Funktion Symbol{Shortcut

Programm |Drucken Datentabelle. Wenn Sie eine oder mehrere Zeilen

Schnelldruck: druckt die aktuelle Ansicht der

4 Ji

markieren, wird diese Auswahl gedruckt

Hier lassen sich individuell Berichte
Bericht drucken zusammenstellen, in die Sie auch Grafiken und [E]
Diagramme einbinden kénnen

Neuanmeldung Neuanmeldung mit anderer Benutzerkennung o

Mit dem Online-Tracker erstellte
Stundenaufzeichnungen werden in Produra
Ubertragen

Online-Tracker
synchronisieren

Import der Tracker-Datei bzw. Import von
Daten importieren Kontakten oder Stundeneintragen aus
externen Dateien

Export von Produra-Daten in eine Textdatei oder

Daten exportieren . eine Excel-Datei

Beenden Beendet Produra Alt+F4
Bearbeiten|Neu Legt einen neuen Datensatz an s
s
Bearbeiten Bestehenden Datensatz &ndern i\
Ldschen Ldscht einen bestehenden Datensatz ®
Duplizieren Dupliziert einen bestehenden Datensatz
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. +
Ordner neu Legt einen neuen Ordner an gtrg
Ordner léschen Ldscht einen bestehenden Ordner
Kopieren In die Zwischenablage kopieren
Suchen Offnet die Dialogbox Suchen Strg + F
Alles markieren Markiert alle Datensatze einer Tabelle Strg + A
Die Daten werden neu geladen
Ansicht  |Aktualisieren Hinweis F5
Klicken Sie auf den Button Aktualisieren, um die
Baumstruktur neu zu laden.
Standardwahrung  |Zeigt Preise in der Standardwahrung an
Alternativwahrung |Zeigt Preise in der Alternativwahrung an
Kurzes Zeigt das Datum im Kurzformat an
Datumsformat
Langes : .
Datumsformat Zeigt das Datum im Langformat an
Spalteneinstellungen|Setzt die Spalteneinstellungen auf den
zuriicksetzen Auslieferungsstatus zuriick
Ergebnisse von Auswertungen werden sofort
angezeigt. Wenn Sie die Checkbox
Auswertung deaktivieren, erscheint die Option
automatisch Berechnen. Erst nach Mausklick auf dieses
berechnen Feld wird die Berechnung der Auswertung
durchgefiihrt. Diese Funktion ist vor allem bei
grolRen Datenbanken empfehlenswert.
Extras Optionen Offnet die Dialogbox Optionen
Archivieren Fuhrt Archivierung der Datensétze durch
Preisénderung Ermoglicht Anderungen in den Preisen
Kennwort &ndern Offnet die Dialogbox Kennwort andern
? Inhalt Startet die Online-Hilfe
Info Info zur Version und Registrierung

10
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Daten mit Drag & Drop verschieben

Mit Drag & Drop ("Ziehen und Ablegen”) kdnnen Daten von Ordner zu Ordner, von einem Projekt
in ein anderes oder von Teilprojekt zu Teilprojekt verschoben werden:

1. Klicken Sie den Eintrag, den Sie verschieben mdchten, mit der linken Maustaste an und
halten Sie die Maustaste gedriickt. Wenn Sie mehrere Eintrdge markieren mdchten, halten
Sie die Strg-Taste gedriickt und klicken Sie die jeweiligen Eintrdge mit der Maus an.

2. Ziehen Sie den selektierten Eintrag zur gewilinschten Position und lassen Sie die Maustaste

wieder los.

11
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Spaltenanzeige &ndern

Spaltenanzeige andern - Ubersicht

Spalten ein- und ausblenden

Spalten verschieben

Sortierreihenfolge von Spalten &ndern

Spalten gruppieren

Spalteneinstellungen zuriicksetzen

12
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Spalten ein- und ausblenden

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel und wéahlen Sie die Spalte aus, die ein-
oder ausgeblendet werden soll.

Die eingeblendeten Spalten sind mit einem Hakchen markiert.

1 Producs - Flosn Fuchs. =lEa|
Erogramm’” Rembehen  nsich. ey 3 |
o R | M | ™ SR “ Zetvaum Adas anzegen v Berndzer Lio Mew v S - |
MR " i %A ————
=] Yy ] [Pasa Toens [rokeos__ [T Y e —
w9 Proehte Office Manasgement Lo Mew Sonthge: Sehve Mskneige o
®Q ;"""“‘""W Office Managament Lo M Sonthgm: Datery Absteigend ]

W 2uzazisatirgen Tewpecieht Lo Meiet Somtiges Sortierung Mschen |
b Mw
Tostprophs Lio N Sonthges Sehee 5 a
More desem gruppieren
® 5 Kortakle Tespropeht Lio M Sonibges RNack Tht o
= Auswerkng Teupicreht LoMew  Somtipes  Sciwe  Cruppeded o
8 A Vewslrg Tepecieht UoMew  Sonshoss St Diese Spahe entfemen o
Tespeoieht Lio Mew Sonihges Schee &
Webste Kunde XX LoMew  Somhgns  Ertwy ¥ Benutzer o
WebideKunde X LoMeis WML |V Projei o
Webide Kunde X Lio Mewt HINL Progektnummer &
Webre Kumde X UoMew  HTNL V' Telprojeka 8
v Tstigket
Webtte Kunds X Lo Maw Gintk v L
Webite Kunde X LioMeim  HTML e on o
Datum b
v Zetvea
| v Zetbis
| Pause
Owmsnz A4 [T vt plbile] | P 3
f 15 Entsage (008 5) Stunden: 94,93 | VG 1. 20000 ELR | B 4
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Spalten verschieben

Markieren Sie den Spaltentitel einer Spalte und verschieben Sie ihn per Drag & Drop.

14
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Sortierreihenfolge von Spalten andern
Durch einfaches Anklicken eines Spaltentitels lasst sich die Sortierreihenfolge &ndern.
Mehrfachsortierung:

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Spaltentitel und wéhlen Sie Aufsteigend oder
Absteigend aus. Bis zu vier Sortierkriterien kdnnen nacheinander gewahlt werden.

15
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Spalten gruppieren

e Kiicken Sie auf den Spaltentitel der Spalte, die Sie gruppieren mochten und wahlen Sie die
Option Nach diesem Feld gruppieren.

e Alternativ kbnnen Sie die Spaltentitel durch Drag & Drop in der gewlinschten Reihenfolge in
das Gruppierfeld ziehen.
Sie kédnnen maximal nach vier Kriterien gruppieren.
Durch Doppelklick in das Gruppierfeld werden die Gruppierungen wieder entfernt und das
Gruppierfeld geschlossen.
Gruppierte Eintrége werden unter dem ausgewahlten Kriterium zusammengefasst. An dem
Symbol 21 ist erkennbar, dass Datensétze vorhanden sind. Klicken Sie auf dieses Symbol, um
die Ansicht aufzuklappen und die einzelnen Datensatze anzeigen zu lassen. Falls von diesen
Datensatzen Summen gebildet werden kénnen, erscheinen diese am Ende der entsprechenden
Eintrdge und in der Statuszeile.

Beispiel: Gruppierung nach Teilprojekt unter Stundeneintrage

(" Produrs - Foren Fuchs (=iEs
Programm Bearbeiten Ansicht Baras ]
B m - Zetaum Seint Mot * Barntzer Abe Berutoer -
< & +R= %M
RPL Abhasksien
s @ Propkle
@ (O Stundeemrivage 0
¥ Zusateithungen B Telorowkt Soniges (Stunden 5258 | VI 890,00 EUR)
¥ :2:"‘ Testpomht LioMesr  Soraiige: WO72000 0300 1620 53
- %5 Kontskte Teutpeopeht UoMew  Somitiges 1407.200 0300 1805 8.8
= Asweturg Webate Sonderpests  admin Sorutiges 01.00 2010 132 16:45 325
5 A Vermshung Office Managoment Lo Mowe Soritges Datened ariung 05,07 2000 200 U 150
Webste Kunde X admn Sortiges Entroud 05.07 2000 0220 150 350
Webthe Kunde X Lio Mo Soratge: Erdwast 0507 2000 0200 12200 400
Webste Sonderpeers  Hemz Muller  Sorghioes Programereenung 01.07 2000 1645 1800 125
Tepociehr Lio Mewr Soratiges Schrebabeten 0207 2010 =220 1700 .75
Teutpeomht Lio Memr Sorige: Scheaburbeden 01.67 2000 0300 1805 808
Office Managamant Lo Mews Soratiges Scheabarbeden 01.07. 2090 1805 180 042
Testpecyelt Lo Mewr Soratige: Scivebabeden 0307 2000 ores 70 842
5258
2 Tekoeopekt: HTML (Saundenc 6575 | VK £40.00 EUR)
2 Tekeopekt Grafk [Stunder: 2387 | VI 320,00 EUR)
Datensaiz 14] <] von 2 b nle| | »
f 23 Ewvtinge (006 3) ‘Shnder: 143.20 | VK. 1 650,00 EUR 01072010 2257 | EUR Y
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Spalteneinstellungen zurlicksetzen

Mit dieser Funktion werden die Spalteneinstellungen auf den Auslieferungszustand
zuriickgesetzt.

17
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Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Bei den folgenden Tabellen kénnen Sie in der Drop-Down-Liste Zeitraum in der Quick-Access-
Leiste einen Zeitraum festlegen, fiir den Sie sich die Datensétze anzeigen lassen mdchten:

e  Projekte

e  Stunden

e  Zusatzleistungen
e Aufgaben

e Memos

e  Auswertung
Sie haben zwei Mdglichkeiten:

Auswahl eines vorgegebenen Zeitraums
Wahlen Sie einen der Zeitraume von Heute bis 12 Monate.

Auswahl eines benutzerdefinierten Zeitraums
1. Wahlen Sie die Option benutzerdefiniert. Die Dialogbox Zeitraum einstellen wird geéffnet:

|24 5 2% 2727 22 2 |

Zeitraum einstellen o
Datum von : 01.05.2010 Datum bis - 31.07.2010
| <) wazon0  _:] { o) sw200 )
| l
| 1 2 | 2 3 4
|3 4 5 6 7 8 9 |6 6 7 8 310N
iw 1M 12 13 14 15 16 11.- 13 14 15 16 17 18
[mww22n 22 |82 2 3N %

|2 27 07N

|

|

|

\

| 3
| 23 Hewte: 01.07.2010
Zedrum deekd wahlen

dv  [hendavl v] Mo |

2. Klicken Sie auf das Symbol Lj um zurlickzublattern oder auf das Symbol _'_I um
vorzublattern. Die Auswahl kann sich tiber mehrere Monate erstrecken.
Wenn Sie unter Zeitraum direkt auswahlen nach der Auswahl eines Jahres auch einen
Monat auswahlen, kénnen Sie die Datumsangabe nur innerhalb dieses Monats spezifizieren.

3. Spezifizieren Sie das Datum durch Anklicken der entsprechenden Tage in den Kalendern.

4. Klicken Sie auf den Button OK, um lhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu
schlielen.

18
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Eintrdge zu Drop-Down-Listen hinzufligen

In einigen Drop-Down-Listen haben Sie die Moglichkeit, die Eintrdge in den Listen zu &ndern oder
bestehende Eintrége zu erganzen.

Ergénzung der Drop-Down-Liste mit dem Button _i

1. Klicken Sie neben der Drop-Down-Liste auf den Button _i Ein Dialogfenster wird gedffnet.

2. Geben Sie den gewunschten Eintrag in der obersten Zeile ein oder andern Sie einen Eintrag
in der Liste und klicken Sie auf Speichern. Ihre Anderungen werden in die Drop-Down-Liste
Ubernommen.

Erganzung der Drop-Down-Liste mit dem Button Neu

e Klicken Sie neben der Drop-Down-Liste auf den Button Neu. Ein Dialogfenster wird gedffnet,
in dem Sie einen neuen Datensatz anlegen kénnen.

19
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Suchen

In einer Tabelle kann gezielt nach Eintrégen gesucht werden.

1. Wahlen Sie Bearbeiten - Suchen. Die Dialogbox Suchen wird geéffnet.
Sie haben folgende Optionen, um lhre Suche einzuschranken:

Checkbox nur Es wird nur in den eingeblendeten Spalten gesucht. Deaktivieren
angezeigte Spalten |Sie dieses Optionsfeld, um lhre Suche auf alle Spalten der Tabelle
auszudehnen.

Drop-Down-Liste zur |Die Suche kann auf eine Spalte eingeschrankt werden.

Spaltenauswabhl

Suche nach Eingabe des Suchbegriffs. Es werden auch Buchstabenfolgen
gefunden, und zwar unabhangig davon, ob diese sich am
Wortanfang, in der Wortmitte oder am Wortende befinden.

Optionsfelder Auswahl der Suchrichtung.

aufwéarts/abwarts

2. Nehmen Sie Ihre gewilinschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button Suchen, um
die Suche zu beginnen. Als Suchergebnis wird die erste Zeile markiert, die den
eingegebenen Suchbegriff enthalt. Klicken Sie erneut auf diesen Button, um die Suche
fortzusetzen.

20
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Synchronisation

Hinweis: Ab Version 3.1 wird Offline-Caching nicht mehr unterstltzt. Daher entfallt die Funktion
Synchronisation.

21
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Daten importieren

Sie haben die Mdglichkeit, Kontakte oder Stundeneintrdge aus externen Dateien in Produra zu
importieren.

Importieren von Kontakten

1.
2.
3.

4.

5.

Waéhlen Sie in Produra Programm - Daten importieren - Kontakte importieren.
Wihlen Sie die zu importierende Datei aus und klicken auf den Button Offnen.

Das Dialogfenster Import-Format einstellen wird gedffnet. Hier kdnnen Sie die Einstellungen
entsprechend anpassen. Klicken Sie auf den Button Weiter.

Das Dialogfenster Spaltentitel zuweisen wird gedffnet. Hier kénnen Sie die nétigen
Einstellungen vornehmen. Klicken Sie auf den Button Weiter.

Das Fenster Datenimport wird geéffnet. Klicken Sie auf den Button Speichern, um den
Datenimport auszufiihren.

Importieren von Stundeneintragen

1.
2.
3.

Wahlen Sie in Produra Programm - Daten importieren - Stundeneintrdge importieren.
Wihlen Sie die zu importierende Datei aus und klicken auf den Button Offnen.

Das Dialogfenster Import-Format einstellen wird gedffnet. Hier kdnnen Sie die Einstellungen
entsprechend anpassen. Klicken Sie auf den Button Weiter.

Das Dialogfenster Spaltentitel zuweisen wird gedffnet. Hier kénnen Sie die nétigen
Einstellungen vornehmen. Klicken Sie auf den Button Weiter.

Das Fenster Datenimport wird gedffnet. Klicken Sie auf den Button Speichern, um den
Datenimport auszufiihren. Sie missen alle hellrot hinterlegten Pflichtfelder ausflllen, um die
Daten speichern zu kénnen.

Wenn die importierten Daten keine Angaben zu Projekt und Teilprojekt enthalten, werden
Sie Uber das Dialogfenster Projektdaten wéhlen dazu aufgefordert, diese Daten einzugeben.

Importieren der Tracker-Datei
siehe: Tracker.

Importieren von Daten im Produra Interchange Format

Das Produra Interchange Format ist ein Produra-internes Format, das zum Austausch von Daten
zwischen Datenbanken bendtigt wird. Damit kénnen Daten von Benutzern, die nicht dem
Unternehmensnetzwerk angeschlossen sind, importiert werden.

1.
2.
3.

4.

Wahlen Sie in Produra Programm - Daten importieren - Produra Interchange Format.
Wihlen Sie die zu importierende Datei aus und klicken auf den Button Offnen.

Das Dialogfenster Produra Interchange Format - Datenimport wird gedffnet. Klicken Sie auf
den Button Speichern.

Fehlende Datenséatze wie Projekte, Teilprojekte und Tatigkeiten werden auf Wunsch

automatisch angelegt. Wahlen Sie gegebenenfalls mit Hilfe der Drop-Down-Listen die
passenden Eintrage aus. Klicken Sie auf den Button Weiter.

Projekte aus Produra 3 Datenbank importieren

Mit dieser Funktion kdnnen Sie einzelne Projekte inklusive der abhangigen Daten aus einer
anderen Produra 3 Datenbank importieren.

Achtung: Machen Sie vor dem Import eine Sicherungskopie lhrer Datenbank.
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Wahlen Sie nur wenige Projekte. Der Import vieler Projekte kann sehr viel Zeit in
Anspruch nehmen.
Beachten Sie, dass das Zeitkonto der beteiligten Mitarbeiter dadurch veréndert wird.
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Produra 2 oder Produra 3 Datenbank importieren

Diese Funktionen importieren den kompletten Datenbankinhalt. Den Import der Produra 2
Datenbank macht vor allem bei einem Produra 3 Update Sinn. Der Import der Produra 3
Datenbank kann Sinn machen, wenn z.B. zwei Produra-Installationen in eine Datenbank
zusammengefihrt werden sollen.

Achtung: Machen Sie vor dem Import eine Sicherungskopie Ihrer Datenbank.

siehe auch: Daten exportieren
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Daten exportieren

Sie haben die Mdglichkeit, Daten aus Produra in eine Text- oder, in eine Excel-Datei oder im
Produra Interchange Format zu exportieren.

Produra Interchange Format

Waéhlen Sie den gewiinschten Zeitraum und Benutzer und markieren die benétigten Eintrage in
den Checkboxen. Die Daten werden unabhéngig von der aktuellen Ansicht exportiert.

Text/Excel
Es werden die Daten der aktuell angezeigten Tabelle exportiert.

1. Markieren Sie die Daten, die sie exportieren mochten, in der Baumstruktur.

2.  Wahlen Sie in Produra Programm - Daten exportieren. Wahlen Sie das gewlinschte
Dateiformat Text, Excel bzw. Produra Interchange Format aus. Alle Daten aus der aktuellen
Ansicht werden exportiert.

3. Das Dialogfenster Datei speichern unter wird geéffnet. Wéahlen Sie den Speicherort und
geben Sie den Dateinamen ein. Klicken Sie auf den Button Speichern, um den Datenexport
auszufiihren.

siehe auch: Daten importieren
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Schnelldruck

1.

2.

5.

Blenden Sie in der Tabelle alle Spalten ein, die gedruckt werden sollen.
Siehe: Spalten ein- und ausblenden

Gruppieren Sie die Spalten wie gewinscht.

Siehe: Spalten gruppieren

Sie haben zwei Mdglichkeiten:

e  Gesamte Ansicht drucken
Achten Sie darauf, dass in der Tabelle kein Eintrag markiert (dunkel hinterlegt) ist.
Wenn bereits ein Eintrag markiert ist und Sie die ganze Auswahl drucken méchten,
klicken Sie in die Baumstruktur, um die Auswahl zuriickzunehmen.

e  Auswahl drucken
Markieren Sie mit der Maustaste den Eintrag, der gedruckt werden soll. Wenn Sie

mehrere Eintrage markieren méchten, halten Sie die Shift-Taste gedriickt und klicken

Sie die jeweiligen Eintrdge mit der Maus an. Wenn Sie eine zusammenhangende Liste

von Eintrdgen markieren mdchten, klicken Sie den ersten Eintrag mit der Maus an,
halten Sie dann die Shift-Taste gedriickt und markieren Sie den letzten Eintrag der
gewlinschten Auswahl.

Wahlen Sie Programm - Drucken. Die Voransicht wird im Fenster Schnelldruck angezeigt.
Sie haben folgende Optionen:

& vorblattern

7S zurtickblattern

G Ansicht vergrof3ern

5] Seiten einzeln anzeigen

it Doppelseitige Anzeige
B0 Seite sirichten Seite einrichten

Klicken Sie auf den Button Drucken, um den Druck zu starten. Die aktuelle Ansicht der
Datentabelle wird einschlie3lich der Spaltentitel gedruckt. Klicken Sie auf den Button
SchlieBen, um den Vorgang abzubrechen.

Hinweis: Wenn Sie die gesamte Ansicht der Tabelle drucken, ohne einzelne Datensatze markiert

zu haben, werden die in der Statuszeile sichtbaren Summen mit ausgedruckt.
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Bericht drucken

Wahlen Sie Programm - Bericht drucken. Das Fenster Bericht drucken wird gedffnet.

Hinweis: Klicken Sie im Fenster Bericht drucken auf Neu bzw. Bearbeiten, um den Designer zu
offnen. Starten Sie dort die Online-Hilfe, um weitere Informationen zu erhalten.
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Der Aufbau von Produra

Der Aufbau von Produra - Ubersicht

Die folgende Tabelle bietet Innen einen zusammenfassenden Uberblick tiber den Aufbau von
Produra. Der Zugriff auf die einzelnen Funktionen kann in der Verwaltung flr Benutzergruppen

eingeschrankt werden.

Siehe Zugriffsrechte.

Projekte Unter Projekte werden die Projekte strukturiert und verwaltet. Ordner
und Teilprojekte kdnnen angelegt und per Drag & Drop verschoben
werden.

Aufgaben Aufgaben kénnen fur einzelne Mitarbeiter definiert werden.

Stundeneintrage

Hier erfassen die Mitarbeiter die Stunden, die sie im Rahmen eines
Projekts geleistet haben. Es wird detailliert festgehalten, in welchem
zeitlichen Rahmen eine bestimmte Tatigkeit flr ein zuvor definiertes
Teilprojekt durchgefihrt wurde.

Zeitkonto auswerten

Das komplette Zeitkonto des Mitarbeiters wird ausgewertet. Auch
Uberstunden, Fehlzeiten und Urlaubstage werden dabei beriicksichtigt.

Sondereintrage

Sondereintrage dienen der Erfassung von allen Fehlzeiten wie
Krankheit, Urlaub etc.

Zusatzleistungen

Unter Zusatzleistungen kdnnen Sie Sonderaufwénde wie beispielsweise
Kurierfahrten oder die Bereitstellung von Materialien erfassen.

Kontakte In der Kontakt-Datenbank werden Adressen von Kunden, Mitarbeitern,
Lieferanten etc. erfasst und verwaltet.

Memos Hier werden Zusatzinformationen zu Projekten und Ansprechpartnern
kategorisiert abgelegt, auf die bei zukinftigen Projekten zuriickgegriffen
werden kann.

Verwaltung Unter Verwaltung werden alle administrativen Daten wie beispielsweise
Benutzerdaten, Sonderpreise und Feiertage gepflegt.

Auswertung Alle Eintrage in Produra kénnen nach Projekten, Kunden, Teilprojekten,

Tatigkeiten, Zeitraumen, Mitarbeitern etc. ausgewertet werden. Das
aktuelle betriebswirtschaftliche Ergebnis der angezeigten Auswahl ist
sofort sichtbar. Kostenrelevante Daten werden aufsummiert. Es lassen
sich umfangreiche Berichte erstellen und ausdrucken, in die auch
Diagramme und Grafiken eingebunden werden kénnen.

Produra Tracker

Produra Tracker ist ein Zusatzprogramm, das automatisch mit Produra
installiert wird. Mit Produra Tracker kann die Arbeitszeit fir einzelne
Aufgaben mitgestoppt werden. Aufgaben kénnen Benutzern durch
Mausklick zugewiesen werden. Produra Tracker speichert die fir die
einzelnen Aufgaben verwendete Arbeitszeit im Hintergrund in einer
eigenen Datei ab. Diese Datei kann jederzeit in Produra importiert
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werden. Dabei werden dann auf dem Zeitkonto des jeweiligen Benutzers
die entsprechenden Stundeneintrage erstellt.

Produra Online Tracker

Alternativ zum Produra Tracker kénnen Sie den Produra Online Tracker
Uber das Internet nutzen. Sie kdnnen damit Arbeitszeiten
unabhéngig von Ihrem installierten Produra online aufzeichnen.
Diese aufgezeichneten Daten kdnnen Sie jederzeit mit Produra
synchronisieren und somit in lhre Arbeitszeiterfassung
Ubernehmen.
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Projekte
Projekte - Ubersicht

Unter Projekte werden die Projekte strukturiert und verwaltet. Ordner und Teilprojekte kdnnen
angelegt und per Drag & Drop verschoben werden.

Ansicht der Projekitliste einschrénken

Projektstatus

Neues Projekt anlegen

Projektbericht

Projekt bearbeiten

Projekt I6schen

Projekt duplizieren

Ordner anlegen
Teilprojekte

Neues Teilprojekt anlegen

Teilprojekt bearbeiten

Teilprojekt I6schen

Teilprojekt duplizieren

Teilprojektdarstellung

Stundeneintrag direkt auf ein Teilprojekt kontieren
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Ansicht der Projektliste einschranken

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Anzeige in der Tabelle mit Hilfe der Drop-Down-Listen in
der Quick-Access-Leiste einzugrenzen:

Zeitraum Siehe: Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen
Benutzer Standardmafig ist der aktuelle Benutzer voreingestellt. Es besteht jedoch auch die
Mdglichkeit, die Projekte anderer Benutzer anzeigen zu lassen.
Siehe auch: Zugriffsrechte
Status Alle anzeigen alle Projekte werden angezeigt.
nicht abgeschlossen alle Projekte, die in Planung und in
Bearbeitung sind, werden
angezeigt.
in Planung siehe Projektstatus
in Bearbeitung siehe Projektstatus
abgeschlossen siehe Projektstatus
abgerechnet siehe Projektstatus
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Projektstatus

Status

in Planung

Dieser Status ist beim Anlegen des Projekts voreingestellt.

Projekte und Teilprojekte in der Planungsphase sind in
Normalschrift dargestellit.

in Bearbeitung

Sobald der erste Stundeneintrag auf ein Teilprojekt des
Projekts kontiert wurde, wechselt der Status automatisch auf in
Bearbeitung. Nur auf Teilprojekte, denen der Status in
Planung oder in Bearbeitung zugewiesen wurde, kénnen
Stunden kontiert werden.

Projekte und Teilprojekte, die sich in Bearbeitung befinden,
sind fett markiert.

abgeschlossen

Das Projekt ist abgeschlossen, aber noch nicht verrechnet
worden. Wenn Sie ein Projekt abschlieRen, werden Sie gefragt,
ob Sie auch die Teilprojekte des Projekts abschliel3en
mochten. Sobald ein Projekt abgeschlossen ist, kdbnnen auf die
einzelnen Teilprojekte keine Stunden mehr kontiert werden.

Abgeschlossene Projekte und Teilprojekte sind griin markiert.

abgerechnet

Rechnungsstellung ist erfolgt. Auf die Teilprojekte des Projekts
kénnen keine Stunden mehr kontiert werden.

Abgerechnete Projekte und Teilprojekte sind grau markiert.
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Neues Projekt anlegen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Projekte oder einen unter Projekte erstellten Ordner.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Projekt Neu wird gedffnet.

3. Fillen Sie die Felder in den Registerkarten Projekt bearbeiten und Zusatzinformation aus
und wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewlinschten Eintrage. Alle hellrot hinterlegten
Felder sind Pflichtfelder. Sie kdnnen kein neues Projekt speichern, ohne in diesen Feldern
Eintrdge vorgenommen zu haben.

Im Feld Beschreibung kénnen Sie Informationen zum Projekt ablegen, die allen Benutzern
zuganglich sein soll.

4. Klicken Sie auf den Button Speichern, um das Fenster zu schlieRen oder auf Hinzufligen, um
weitere Projekte anzulegen.

Hinweis: Sie haben die Mdglichkeit, sich einen aktuellen Projektbericht anzeigen zu lassen.
Siehe: Projektbericht
Die Auswahl eines Projekttyps ist Voraussetzung zur Anlage eines Projektordners.
Siehe auch: Projektordner anlegen
Wenn Sie ein neues Projekt speichern, wird automatisch ein Teilprojekt Sonstiges
angelegt.
Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Projekts fir ein neues Projekt
Ubernehmen mdchten, haben Sie die Moglichkeit, dieses Projekt zu duplizieren.
Siehe: Projekt duplizieren

32




Produra 3

Registerkarte Projekt bearbeiten

Projekt VVergeben Sie einen beliebigen Projektnamen fur Ihr neues Projekt.

Projektnr. Die Projektnummer wird beim Speichern des Projekts auf Wunsch automatisch
generiert. Sie haben die Moéglichkeit, diese Projektnummer frei zu konfigurieren.
siehe auch: Projekthnummer

Projekttyp Sie kdnnen beliebig viele Projekttypen anlegen. Die Auswahl eines Projettyps ist

Voraussetzung zur Anlage eines Projektordners.
siehe auch: Projektordner
siehe auch: Projekttyp

Projektklass. 1 + 2

Mdglichkeit der Projektklassifizierung
Die Bezeichnungen der Projektklassifizierungen kénnen geandert werden.

Siehe auch: Freifelder

Projektleiter

StandardmaRig ist der aktuelle Benutzer als Projektleiter voreingestellt. Sie
haben jedoch die Mdglichkeit, einen anderen Projektleiter in der Drop-Down-Liste
auszuwahlen.

Siehe auch: Zugriffsrechte

Ansprechpartner

Sie kdnnen in der Drop-Down-Liste einen Ansprechpartner aus lhrer Kontakt-
Datenbank auswahlen. Sie haben die Mdglichkeit, direkt einen neuen Kontakt
anzulegen. Der Kontakt wird im Ordner Kontakte angelegt und ist sofort
verflgbar.

Siehe auch: Kontakte

Datum

Im linken Datumsfeld ist standardmafig das aktuelle Datum eingetragen. Wenn

Sie das Optionsfeld bis aktivieren, haben Sie die Mdglichkeit, in der Drop-Down-
Liste des rechten Datumsfeldes einen Termin auszuwéahlen, zu dem das Projekt
abgeschlossen sein soll.

Soll-Vorgaben Stunden Geplante Stunden.
Budget Das zur Verfligung stehende Budget.
Status in Planung Dieser Status ist beim Anlegen des Projekts voreingestellt. Es

Siehe: Projektstatus

besteht die Mdglichkeit, bereits bei der Neuanlage eines
Projekts den Status in Bearbeitung auszuwéhlen.

Projekte und Teilprojekte in der Planungsphase sind in
Normalschrift dargestellt.

in Bearbeitung Sobald der erste Stundeneintrag auf ein Teilprojekt des

Projekts kontiert wird, wechselt der Status auf in
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Bearbeitung.

Projekte und Teilprojekte, die sich in Bearbeitung befinden,
sind fett markiert.

abgeschlossen

Das Projekt ist abgeschlossen, aber noch nicht verrechnet
worden.

Abgeschlossene Projekte und Teilprojekte sind griin markiert.

abgerechnet

Rechnungsstellung ist erfolgt.

Abgerechnete Projekte und Teilprojekte sind grau markiert.
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Registerkarte Zusatzinformation

\Verantwortlicher 1-5

\Wahlen Sie die fir das Projekt verantwortlichen
Personen aus der Drop-Down-Liste aus.

externe Projektnr.

Hier kdnnen Sie die Projekthummer lhres
Kunden eingeben.

Archivkennzeichen

Kennzeichnung eines Archiv-Datentragers.

Freifelder 1-3

Siehe: Freifelder

Freifelder 4-6

Siehe: Freifelder
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Projektbericht

Sie haben die Mdglichkeit, sich einen Projektbericht mit allen wichtigen Projektdaten anzeigen zu
lassen.

1.

o0k wn
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Markieren Sie das Projekt, zu dem Sie sich den Projektbericht anzeigen lassen mdchten, in
der Baumstruktur oder in der Tabelle.

Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Projekt bearbeiten wird gedtffnet.
Wabhlen Sie die Registerkarte Projektbericht.

Wahlen Sie den gewinschten Zeitraum und die weiteren Angaben aus.

Mit dem Button Berechnen wird der Bericht erstellt.

Lassen Sie sich mit dem Button Browser den Projektbericht anzeigen oder drucken Sie ihn

mit dem Button Drucken aus. Mit Copy & Paste kdnnen Teile aus dem Bericht in einen
Editor, z. B. Word, kopiert und weiterverarbeitet werden.
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Projekt bearbeiten

1. Markieren Sie das Projekt, das Sie bearbeiten méchten, in der Baumstruktur oder in der
Tabelle.

2.  Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Projekt bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Projekt neu

3. Geben Sie Ihre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren, um die
Anderungen zu speichern und das Fenster zu schlieRen.

Hinweis: Auf abgeschlossene und abgerechnete Projekte kénnen keine Stunden kontiert werden.
Wenn Sie einem Projekt nachtréglich einen Projekttyp zuweisen, haben Sie die
Mdglichkeit, einen Projektordner anzulegen. Klicken Sie hierzu auf den Button
Projektordner anlegen.

Siehe: Projektordner anlegen

Sie haben die Mdglichkeit, zu einem Projekt Zusatzinformationen abzulegen. Auf diese
Zusatzinformationen kénnen Sie zugreifen, wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt
vergleichbare Projekte anlegen mdchten. Klicken Sie zum Anlegen des Memos auf den
Button Memo.

Siehe: Memo neu
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Projekt l6schen

1. Markieren Sie das Projekt, das Sie I6schen mdchten, in der Baumstruktur oder in der
Tabelle. In der Tabelle ist auch eine Mehrfachauswahl mdglich.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie auf die Taste Entf. Das Projekt wird
geldscht.

Hinweis: Sie kdnnen nur Projekte 16schen, wenn auf vorhandene Teilprojekte keine Stunden,
Artikel oder Zusatzleistungen kontiert sind.
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Projekt duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Projekts fur ein neues Projekt
Ubernehmen méchten, haben Sie die Mdglichkeit, dieses Projekt zu duplizieren. Die Struktur
inklusive Ordnern und Teilprojekten wird dabei Glbernommen. Eintrage kénnen beliebig geandert
werden. Beim Speichern des duplizierten Projekts wird automatisch eine neue Projektnummer
generiert.

1. Markieren Sie das Projekt, das Sie duplizieren méchten, in der Baumstruktur oder in der
Tabelle.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren. Das Fenster Projekt duplizieren wird geoffnet.

3. Geben Sie Ihre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Speichern, um das neue
Projekt zu speichern und das Fenster zu schliefl3en.
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Ordner anlegen

Sie haben die Mdglichkeit, innerhalb der Baumstruktur direkt unter Projekte, unter von lhnen
angelegten Projekten oder unter bereits angelegten Ordnern neue Ordner anzulegen. Dadurch
lassen sich Projekte tbersichtlich strukturieren und kategorisieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur den Eintrag Projekte, ein Projekt oder einen bereits
bestehenden Ordner.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Ordner neu. Sie konnen den Namen des Ordners direkt editieren.

Hinweis: Unter abgeschlossen oder abgerechneten Projekten kénnen keine neuen Ordner
angelegt werden.
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Teilprojekte
Teilprojekte - Ubersicht

Zur Ubersichtlichen Verwaltung von Projekten werden Teilprojekte angelegt.

Hinweis: Stundeneintrége lassen sich nur auf Teilprojekte kontieren.
Sie haben die Moglichkeit, die Anzeige der Tabelle mit Hilfe der Drop-down-Listen in
der Quick-Access-Leiste nach Zeitraum und Status einzugrenzen.

Teilprojekt anlegen

Teilprojekt bearbeiten

Teilprojekt I6schen

Teilprojekt duplizieren

Teilprojektdarstellung

Stunden direkt auf ein Teilprojekt kontieren
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Teilprojekt anlegen

1.
2.

4.

Markieren Sie in der Baumstruktur das Projekt, zu dem Sie ein Teilprojekt anlegen méchten.

Waéhlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Teilprojekt neu wird gedffnet.

Fullen Sie die Felder aus und wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewlinschten
Eintrage. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kbnnen das neue Teilprojekt
nicht speichern, ohne in diesen Feldern Eintrage vorgenommen zu haben.

Sie haben folgende Optionen:

Teilprojekt

Name des Teilprojekts. Namen von Teilprojekten diirfen innerhalb
eines Projekts nicht doppelt vergeben werden.

Status

Der Status in Planung wird beim Anlegen des Teilprojekts
voreingestellt.

Auf abgeschlossene oder abgerechnete Teilprojekte konnen keine
Stunden kontiert werden.

Datum

Im linken Datumsfeld ist standardméafRiig das aktuelle Datum
eingetragen. Wenn Sie das Optionsfeld bis aktivieren, haben Sie
die Mdglichkeit, in der Drop-Down-Liste des rechten Datumsfeldes
einen Termin auszuwahlen, zu dem das Teilprojekt abgeschlossen
sein soll. Diese Datumsfelder sind Sollvorgaben und kénnen in der
Auswertung mit tatsachlichen Daten verglichen werden.

Soll-Vorgaben

Eingabe der geplanten Stunden, Eingabe des geplanten Budgets.

Beschreibung

Eingabe zusatzlicher Informationen.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um das Fenster zu schlieRen oder auf Hinzufiigen, um
weitere Teilprojekte anzulegen.

Hinweis: Fir Projekte, die bereits abgeschlossen oder abgerechnet sind, kbnnen keine neuen
Teilprojekte angelegt werden.
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Teilprojekt bearbeiten

1. Markieren Sie das Teilprojekt, das Sie bearbeiten mdchten, in der Baumstruktur oder in der
Tabelle.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Teilprojekt bearbeiten wird geéffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Teilprojekt neu

3. Geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren, um die
Anderungen zu speichern und das Fenster zu schlief3en.

Hinweis: Teilprojekte, die einem Projekt mit dem Status abgeschlossen oder abgerechnet
angehoren, kbnnen nicht bearbeitet werden.
Abgeschlossene und abgerechnete Teilprojekte kénnen nicht bearbeitet werden. Es ist
auch nicht méglich, darauf Stunden zu kontieren.
Siehe auch: Projektstatus
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Teilprojekt [6schen

1. Markieren Sie das Teilprojekt, das Sie I6schen mdchten, in der Baumstruktur oder in der
Tabelle. In der Tabelle ist auch eine Mehrfachauswahl mdglich.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie auf die Taste Entf. Das Teilprojekt wird
geldscht.

Hinweis: Sie kénnen nur Teilprojekte I6schen, auf die keine Stunden kontiert sind.
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Teilprojekt duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Teilprojekts fiir ein neues Teilprojekt
Ubernehmen méchten, haben Sie die Mdglichkeit, dieses Teilprojekt zu duplizieren. Eintrage
kodnnen beliebig gedndert werden.

1. Markieren Sie das Teilprojekt, das Sie duplizieren mdchten, in der Baumstruktur oder in der
Tabelle.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren. Das Fenster Teilprojekt duplizieren wird gedffnet.

3. Andern Sie gegebenenfalls die Felder und klicken Sie auf den Button Speichern, um das
neue Teilprojekt zu speichern und das Fenster zu schliel3en.

Hinweis: Abgeschlossene und abgerechnete Teilprojekte kénnen nicht bearbeitet werden.
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Teilprojektdarstellung

Wenn Sie ein Projekt oder einen Teilprojektordner in der Baumstruktur auswahlen, erscheint in
der Ansichtsymbolleiste das zuséatzliche Feld Teilprojektdarstellung. Dort kénnen Sie aus
diesen Optionen wéahlen:

Standard zeigt genau nur die Teilprojekte, die unter dem gewahlten Knotenpunkt einsortiert sind.

Struktur zeigt alle Teilprojekte und Teilprojektordner, die ab dem gewahlten Knotenpunkt und in
darunter liegenden Hierarchieebenen einsortiert sind.

Struktur und Auswertung stellt die Teilprojektstruktur dar und zusatzlich einige
Auswertungsfelder. Neben Summen Uber Stundeneintrage und Zusatzleistungen werden auch
Berechnungen zu den Sollvorgaben angezeigt.

Hinweis: Teilprojekte mit Status "in Bearbeitung" werden in der Strukturansicht blau dargestellt.
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Stundeneintrag direkt auf ein Teilprojekt kontieren

Stundeneintrdge werden Teilprojekten zugeordnet.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur das Teilprojekt, auf das Sie einen Stundeneintrag
kontieren mdchten oder markieren Sie in der Tabelle einen Stundeneintrag.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Stundeneintrag neu wird gedffnet.

Hinweis: Wenn Sie einen Stundeneintrag direkt auf ein Teilprojekt kontieren, sind die Felder
Projekt und Teilprojekt entsprechend vorselektiert.
Abgeschlossene und abgerechnete Teilprojekte kbnnen nicht bearbeitet werden. Es ist
auch nicht mdglich, darauf Stunden zu kontieren.
Siehe auch: Stundeneintrag
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Stundeneintrag

Stundeneintrag - Ubersicht

Hier erfassen die Mitarbeiter die Stunden, die sie im Rahmen eines Projekts leisten. Es wird
detailliert festgehalten, in welchem zeitlichen Rahmen eine bestimmte Téatigkeit fir ein zuvor
definiertes Teilprojekt durchgefuhrt wurde.

Ansicht der Stundeneintrage einschrénken

Stundeneintrag neu

Stundeneintrag bearbeiten

Stundeneintrag l6schen

Stundeneintrag duplizieren

Sonderpreise fir Tatigkeiten direkt bei einem Stundeneintrag erfassen

Sondereintrage

Zeitkonto auswerten
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Ansicht der Stundeneintrage einschranken

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Anzeige in der Tabelle mit Hilfe der Drop-Down-Listen in
der Statuszeile einzugrenzen:

Zeitraum [Siehe: Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Benutzer |StandardmaRig ist der aktuelle Benutzer voreingestellt. Es besteht jedoch auch die
Mdglichkeit, sich die Stundeneintrdge anderer Benutzer anzeigen zu lassen.

Siehe auch: Zugriffsrechte
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Stundeneintrag neu

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Stundeneintrdge und in der Tabelle einen beliebigen

Stundeneintrag.

2. Wahlen sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Stundeneintrag Neu wird geéffnet.

3. Fillen Sie die Felder aus und wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewiinschten
Eintrage. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kénnen keinen neuen
Stundeneintrag speichern, ohne in diesen Feldern Eintrdge vorgenommen zu haben.
Sie haben folgende Optionen:

Projekt/Projektnr.

Diese beiden Felder sind miteinander verknipft. Sie kbnnen das
entsprechende Projekt auswahlen, in dem Sie in den Drop-Down-
Listen den Namen des Projekts oder die Projekthummer
auswabhlen.

Teilprojekt

In dieser Drop-Down-Liste kann ein Teilprojekt ausgewahlt oder
neu angelegt werden.

Siehe auch: Eintrage zu Drop-Down-Listen hinzufligen

Tatigkeit

Sie kbnnen in der Drop-Down-Liste eine Téatigkeit auswéahlen oder
eine neue Téatigkeit anlegen. Die Liste der Tatigkeiten ist nicht an
ein Projekt oder Teilprojekt gebunden.

EK

Einkaufspreis. Der Standard-Einkaufspreis ist vorselektiert.

siehe: Optionen, Einstellungen

Sie kbnnen den Einkaufspreis gegebenenfalls andern. Der
geanderte Einkaufspreis wird nur fir diesen Stundeneintrag
gespeichert.

VK

VVerkaufspreis. Sofern kein Sonderpreis definiert wurde, ist der
Standard- Verkaufspreis vorselektiert.

siehe: Optionen, Einstellungen

Sie haben jedoch auch die Mdglichkeit, Sonderpreise fir Kunden
und/oder Projekte festzulegen. Dieser Sonderpreis ist
ausschlieBlich fur die ausgewahlte Tatigkeit gultig. Klicken Sie
hier, um zu erfahren, wie Sie Sonderpreise direkt bei einem
Stundeneintrag erfassen kénnen.

siehe auch: Sonderpreise, Tatigkeit

Abgerechnet

Diese Checkbox wird automatisch aktiviert, wenn der Status des
Teilprojekts oder Projekts auf abgerechnet gedndert wird. Wenn
Sie dem Kunden einzelne Stundeneintrédge in Rechnung stellen
mochten, konnen Sie diese Checkbox auch manuell aktivieren.

Datum

Auswahl des Datums

Zeit

Sie kdnnen einen Zeitraum eingeben und eine Pause definieren
oder die Stundenanzahl direkt erfassen.
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Bei den Eingabenfeldern Pause und direkt kénnen Sie Uber die
darunterliegenden Buttons 0,00 bzw. 0:00 zwischen einer
Zeitangabe im Dezimalsystem oder einer Angabe in Stunden
und Minuten wahlen. Sie kdnnen die eingegebenen Werte
Uber die Drehfelder rechts neben den Eingabefeldern in 0,05-
Stunden-Schritten bzw. in 5-Minuten-Schritten erhéhen bzw.
verringern. Standardmafig erfolgt die Eingabe im
Dezimalsystem.

Siehe: Zeit bei Eintrag dynamisch vorgeben

Hinweis
Die Auswertung der Stunden erfolgt im Dezimalsystem.
30 Minuten sind demnach 0,5 Stunden.

4. Klicken Sie auf den Button Speichern, um das Fenster zu schlieRen oder auf Hinzufligen, um
weitere Stundeneintrage anzulegen.

Hinweis: Mithilfe der Programme Produra Tracker bzw. Produra Online Tracker kann die
Arbeitszeit fir einzelne Aufgaben mitgestoppt werden. Aufgaben kdnnen Benutzern
durch Mausklick zugewiesen werden. Produra Tracker speichert die flir die einzelnen
Aufgaben verwendete Arbeitszeit im Hintergrund in einer eigenen Datei ab. Beim
Import dieser Datei in Produra werden die entsprechenden Stundeneintrage
automatisch generiert.

Siehe: Produra Tracker
Produra Online Tracker
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Stundeneintrag bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Stundeneintrdge und in der Tabelle den Stundeneintrag,
den Sie bearbeiten mdchten.

2. Wahlen sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Stundeneintrag bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Stundeneintrag neu

3. Geben Sie Ihre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren, um die
Anderungen zu speichern und das Fenster zu schlieRen.

Hinweis: Auf abgeschlossene und abgerechnete Projekte oder Teilprojekte kénnen keine
Stunden kontiert werden.
Stundeneintrage kénnen riickwirkend nur flir eine begrenzte Zeit bearbeitet werden.
Die Vorgaben hierzu werden unter Optionen/Einstellungen definiert.
Die Optionen kénnen ausschlief3lich von Benutzern bearbeitet werden, die der
Benutzergruppe "Administrator" zugewiesen sind. Die Moéglichkeit, dieses Recht lGiber
die Zugriffsrechte zuzuweisen, besteht nicht.
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Stundeneintrag l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Stundeneintrdge und in der Tabelle den Stundeneintrag,
den Sie I6schen méchten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder klicken Sie auf die Taste Entf. Der Stundeneintrag
wird geldscht.

Hinweis: Stundeneintrége, die einem Teilprojekt mit dem Status abgeschlossen oder abgerechnet
angehdren, kdnnen nicht geldscht werden.
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Stundeneintrag duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Stundeneintrags fir einen neuen
Stundeneintrag Ubernehmen mdchten, haben Sie die Méglichkeit, diesen Stundeneintrag zu
duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Stundeneintrdge und in der Tabelle den Stundeneintrag,
den Sie duplizieren méchten.
2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren. Das Fenster Stundeneintrag duplizieren wird gedffnet.

3. Geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben
zu speichern und das Fenster zu schlie3en.

Hinweis: Stundeneintrége, die einem Teilprojekt mit dem Status abgeschlossen oder abgerechnet
angehoren, kénnen nicht dupliziert werden.
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Sonderpreise fur Tatigkeiten direkt bei einem

Stundeneintrag erfassen

Sofern kein Sonderpreis definiert wurde, ist beim Anlegen, Bearbeiten oder Duplizieren von
Stundeneintrdgen im Feld VK der Standard-Verkaufspreis fur die ausgewéhlte Tatigkeit

vorselektiert.

Siehe: Sonderpreise, Tatigkeit

Sie haben die Mdglichkeit, fir Kunden und/oder Projekte Sonderpreise fir die ausgewahlte

Tatigkeit festzulegen.

1. Geben Sie im Feld VK den gewiinschten Sonderpreis ein.

2. Klicken Sie auf den Button _i Die Dialogbox Sonderpreis Tatigkeit wird gedtffnet.

3. Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

VK als Sonderpreis fiir dieses Projekt festlegen

Der Sonderpreis wird als Projekt-
Verkaufspreis festgelegt. Er gilt nur far
die ausgewahlte Tatigkeit und ab dem
aktuellen Speicherdatum.

VK als Sonderpreis fiir alle Projekte dieses
Kunden festlegen

Der Sonderpreis wird als Kunden-
Verkaufspreis festgelegt. Er gilt nur fur
die ausgewahlte Tatigkeit und ab dem
aktuellen Speicherdatum.

Sonderpreis nur fiir diesen Stundeneintrag
festlegen

Der Sonderpreis wird nur fur den
aktuellen Stundeneintrag gespeichert.

Die Dialogbox wird geschlossen.

4. Klicken Sie auf den Button Speichern, um Ihre Eingaben zu speichern und das Fenster zu

schliel3en.

Hinweis: Projekt- und Kunden-Sonderpreise werden unter
Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise Tatigkeiten gespeichert.
Standard-Verkaufspreise sind nur dann vorselektiert, wenn weder ein Projekt- noch ein
Kunden-Verkaufspreis angelegt wurden. Wenn ein Projekt-Verkaufspreis definiert
wurde, ist dieser Sonderpreis vorselektiert, sobald ein Stundeneintrag zu der
ausgewabhlten Tatigkeit vorgenommen wird. Wurde ein Kunden-Verkaufspreis definiert,
ist dieser vorselektiert, wenn kein Projekt-Verkaufspreis existiert.

Um einen anderen Preistyp auszuwahlen, klicken Sie erneut auf den Button _i
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Sondereintrage

Sondereintrage - Ubersicht

Klicken Sie in der Baumstruktur auf Stundeneintrage/Sondereintrage, um sich die
Sondereintrage anzeigen zu lassen.

Unter Sondereintragen werden i.d.R. Abwesenheitszeiten des Mitarbeiters wie Urlaub, Krankheit,
Uberstunden-Ausgleich etc. erfasst. Sie kdnnen beliebig viele Sondereintragstypen anlegen. Die
Sondereintrage werden entsprechend lhrer Vorgaben auf das Zeitkonto der Mitarbeiter verbucht.

Siehe:

Sondereintragstypen

Ansicht der Sondereintrage einschranken

Sondereintrag neu

Sondereintrag bearbeiten

Sondereintrag |6schen

Sondereintrag duplizieren
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Ansicht der Sondereintradge einschranken

Sie haben folgende Méglichkeiten, die Anzeige in der Tabelle mit Hilfe der Drop-Down-Listen in
der Quick-Access-Leiste einzugrenzen:

Zeitraum [Siehe: Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Benutzer [Standardm&Rig ist der aktuelle Benutzer voreingestellt. Sie haben jedoch auch die
[Mdglichkeit, sich die Sondereintrage eines anderen Benutzers oder alle
Sondereintrage anzeigen zu lassen.

siehe auch: Zugriffsrechte
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Sondereintrag neu

1.

2.
3.

4.
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Markieren Sie in der Baumstruktur Sondereintrage oder in der Tabelle einen beliebigen

Sondereintrag.

Wabhlen sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Sondereintrag Neu wird gedffnet.

Fillen Sie die Felder aus und wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewilinschten
Eintrage. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kdnnen keinen neuen
Stundeneintrag speichern, ohne in diesen Feldern Eintrage vorgenommen zu haben.
Sie haben folgende Optionen:

Sondereintragstyp

Auswahl des Sondereintragstypen in der Drop-down-Liste

\Wie Sie dieser Liste neue Sondereintragstypen hinzufligen und die
Eintrage bearbeiten kdnnen, sehen Sie unter Sondereintragstypen

Datum von - bis

Auswahl des Datums. Bei der Eingabe von Urlaub beispielsweise
kann die gesamte Zeitspanne gewahlt werden. Feiertage oder
\Wochenenden werden vom System eigenstandig verwaltet.

Stunden

Zu verbuchenden Stunden. Diese Eingabe ist nicht notwendig,
wenn z.B. ein gesamter Urlaubstag oder iber das Datum eine
Reihe von Urlaubstagen gewahlt wurde.

Beschreibung

gegebenenfalls zusatzliche Beschreibung

Klicken Sie auf den Button Speichern, um das Fenster zu schlieBen oder auf Hinzufligen, um
weitere Sondereintrage anzulegen.
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Sondereintrag bearbeiten

1.

2.

Markieren Sie in der Baumstruktur Sondereintrage und in der Tabelle den Sondereintrag,
den Sie bearbeiten mochten.

Wabhlen sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Sondereintrag bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Sondereintrag neu

Geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren, um die
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schlieen.
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Sondereintrag l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Sondereintrage und in der Tabelle den Sondereintrag,
den Sie I6schen modchten.
2. Wahlen Sie Bearbeiten - Léschen oder klicken Sie auf die Taste Entf. Der Sondereintrag

wird geldscht.
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Sondereintrag duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Sondereintrags fiir einen neuen
Sondereintrag Gbernehmen méchten, haben Sie die Mdglichkeit, diesen Sondereintrag zu

duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Sondereintrdge und in der Tabelle den Sondereintrag,
den Sie duplizieren méchten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Andern Sie gegebenenfalls die Felder und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schlielRen.
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Zeitkonto auswerten

Die Zeitkonten der Benutzer kénnen unabhéngig von Projekten und Tatigkeiten ausgewertet
werden.

Sondereintrage wie Urlaub und Uberstundenausgleich werden berechnet und in der Statuszeile
aufsummiert.

1. Wahlen Sie in der Tabelle Stundeneintrdge/Zeitkonto auswerten.

2.  Wabhlen Sie den Zeitraum, flir den Sie sich das Zeitkonto anzeigen lassen méchten und den
entsprechenden Benutzer. StandardmaRig ist der aktuelle Benutzer vorselektiert. Die
Tabelle wird eingelesen.

Siehe auch: Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Zugriffsrechte

Spaltenanzeige dndern

Sondereintrage sind griin, Feiertage rot, Wochenendtage grau markiert. Regulare
Arbeitstage erscheinen weild.
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Favoriten

Favoriten dienen der schnelleren Eingabe von wiederkehrenden Stundeneintragen. Es werden
automatisch aufgrund von erstellten Stundeneintragen Favoriten erstellt. Unter Stundeneintrége
- Favoriten werden die haufigsten Eintrage der letzten 30 Tage angezeigt.

Durch Doppelklick auf einen Favoriteneintrag 6ffnet sich der Dialog Stundeneintrag neu und
wird mit Daten aus dem Favoriteneintrag gefiillt.

Zusatzlich zur automatischen Erstellung von Favoriten kénnen diese auch direkt aus dem
Projektbaum aus einem Teilprojekt erstellt werden. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste
auf das gewutinschte Teilprojekt und wahlen Sie zu Favoriten hinzuftigen.

Favoriten Fenster

Wenn Sie mit der rechten Maustaste auf Stundeneintrage - Favoriten klicken, kénnen Sie
Favoriten Fenster anzeigen wahlen. Das Favoriten Fenster bleibt im Vordergrund und zeigt alle
Favoriten Eintrage des angemeldeten Benutzers an. Neue Stundeneintrédge kdnnen durch
Doppelklick auf einen Favoriteneintrag erstellt werden. Auch das Léschen von Favoriten ist im
Favoriten Fenster moglich.
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Zusatzleistungen

Zusatzleistungen - Ubersicht

Unter Zusatzleistungen kdnnen Sie Sonderaufwénde wie beispielsweise Kurierfahrten oder die
Bereitstellung von Materialien erfassen.

Wabhlen Sie in der Baumstruktur Zusatzleistungen, um sich alle Zusatzleistungen anzeigen zu
lassen.

Ansicht der Liste der Zusatzleistungen einschrénken

Zusatzleistung neu

Zusatzleistung bearbeiten

Zusatzleistung l6schen

Zusatzleistung duplizieren

Sonderpreise fir Artikel direkt bei einer Zusatzleistung erfassen
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Ansicht der Liste der Zusatzleistungen einschranken

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Anzeige in der Tabelle mit Hilfe der Drop-Down-Listen in
der Statuszeile einzugrenzen:

Zeitraum [Siehe: Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Benutzer |Standardm&Rig ist der aktuelle Benutzer voreingestellt. Sie haben jedoch auch die
IMoglichkeit, sich die Zusatzleistungen fir Projekte anzeigen zu lassen, die von einem
anderen Benutzer angelegt wurden.

Siehe auch: Zugriffsrechte
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Zusatzleistung neu

1.

2.
3.
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Markieren Sie in der Baumstruktur Zusatzleistungen oder in der Tabelle eine beliebige
Zusatzleistung.
Wabhlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Zusatzleistung neu wird gedffnet.

Fillen Sie die Felder aus und wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewiinschten
Eintrage. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kénnen keine neue
Zusatzleistung speichern, ohne in diesen Feldern Eintrdge vorgenommen zu haben.
Sie haben folgende Optionen:

Projekt/Projektnr.

Diese beiden Felder sind miteinander verknipft. Sie kbnnen das
entsprechende Projekt auswéahlen, in dem Sie in den Drop-Down-Listen
den Namen des Projekts oder die Projektnummer auswahlen.

Teilprojekt

In dieser Drop-Down-Liste kann ein neues Teilprojekt ausgewahlt oder
angelegt werden.

Siehe auch: Eintrage zu Drop-Down-Listen hinzufligen

Lieferant

In dieser Drop-Down-Liste kann ein Kontakt ausgewéahlt oder neu
angelegt werden.

Siehe auch: Eintrage zu Drop-Down-Listen hinzufligen

Es sind alle Eintrage aufgefihrt, die in der Kontakt-Datenbank den
Adresstyp Lieferant zugewiesen bekommen haben.

Anzahl

Anzahl der Artikel

EK

Einkaufspreis. Der Standard-Einkaufspreis fur diesen Artikel ist
vorselektiert.

siehe: Optionen, Einstellungen

Sie kbénnen den Einkaufspreis gegebenenfalls &ndern. Der gednderte
Einkaufspreis wird nur fir diese Zusatzleistung gespeichert.

VK

Verkaufspreis. Sofern kein Sonderpreis definiert wurde, ist der Standard-
Verkaufspreis bei Auswahl eines Artikels vorselektiert.

siehe: Optionen, Einstellungen

Sie haben die Mdglichkeit, Sonderpreise fiir Kunden und/oder Projekte
festzulegen. Dieser Sonderpreis ist ausschlielich fir den ausgewéhlten
Artikel gultig. Klicken Sie hier, um zu erfahren, wie Sie Sonderpreise direkt
bei einem Artikel erfassen kénnen.

Siehe auch: Sonderpreise Artikel

Artikel

Artikel

Auswahl der Artikels

Artikelnr.

Auswahl der Artikelnummer

Leistung

Beleg

Eingabe des Belegnamens
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4.

Belegnr.

Eingabe der Belegnummer

Klicken Sie auf den Button Speichemn, um das Fenster zu schlieen oder auf Hinzufiigen, um
weitere Zusatzleistungen anzulegen.
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Zusatzleistung bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Zusatzleistungen und in der Tabelle die Zusatzleistung,
die Sie bearbeiten méchten.

2. Wahlen sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Zusatzleistung bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Zusatzleistung neu

3. Geben Sie Ihre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren, um Ihre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schliellen.

Hinweis: Zusatzleistungen, die Teilprojekten und/oder Projekten mit dem Status abgeschlossen
oder abgerechnet zugewiesen sind, kdnnen nicht bearbeitet werden.
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Zusatzleistung l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Zusatzleistungen und in der Tabelle die Zusatzleistung,
die Sie I6schen mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Léschen oder driicken Sie die Taste Entf. Die Zusatzleistung wird
geldscht.

Hinweis: Zusatzleistungen, die Teilprojekten und/oder Projekten mit dem Status abgeschlossen
oder abgerechnet zugewiesen sind, kdnnen nicht geléscht werden.
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Zusatzleistung duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen einer bereits bestehenden Zusatzleistungen fur eine neue
Zusatzleistung Gbernehmen méchten, haben Sie die Mdglichkeit, diese Zusatzleistung zu
duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Zusatzleistungen und in der Tabelle die Zusatzleistung,
die Sie duplizieren mochten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben
zu speichern und das Fenster zu schlie3en.

Hinweis: Zusatzleistungen, die einem Teilprojekt mit dem Status abgeschlossen oder
abgerechnet angehdren, kénnen nicht dupliziert werden.
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Sonderpreise fur Artikel direkt bei einer Zusatzleistung
erfassen

Der Verkaufspreis fir Artikel kann beim Anlegen, Bearbeiten oder Duplizieren von
Zusatzleistungen als Projekt-Sonderpreis, als Kunden-Sonderpreis oder als einmaliger Preis
gespeichert werden.

1.

Geben Sie im Feld VK den gewiinschten Sonderpreis ein. Sonderpreise konnen nur flir
Artikel, nicht jedoch fiir Leistungen angelegt werden.

Klicken Sie auf den Button _i Die Dialogbox Sonderpreis Artikel wird gedffnet.
Wenn Sie lhre Eintrédge speichern, ohne auf diesen Button zu klicken, wird der ausgewéhlte
Preis nur flr die aktuelle Zusatzleistung gespeichert.

Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:

VK als Sonderpreis fiir dieses Projekt Der Sonderpreis wird als Projekt-
festlegen Verkaufspreis festgelegt. Er gilt nur fir den
ausgewahlten Artikel und ab dem aktuellen
Speicherdatum.

VK als Sonderpreis fur alle Projekte Der Sonderpreis wird als Kunden-

dieses Kunden festlegen Verkaufspreis festgelegt. Er gilt nur fir den
ausgewahlten Artikel und ab dem aktuellen
Speicherdatum.

Sonderpreis nur fur diese Zusatzleistung |Der Preis wird nur fiir die aktuelle
festlegen Zusatzleistung gespeichert.

Die Dialogbox wird geschlossen.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu
schlielen.

Projekt- und Kunden-Sonderpreise werden unter Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise
Artikel gespeichert.

Hinweis: Wenn ein Projekt-Verkaufspreis definiert wurde, ist dieser Sonderpreis vorselektiert.

Wurde ein Kunden-Verkaufspreis definiert, ist dieser nur vorselektiert, wenn kein
Projekt-Verkaufspreis existiert.

Um einen anderen Preistypen auszuwahlen, klicken Sie erneut auf den Button _i
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Aufgaben
Aufgaben - Ubersicht

Hier kdnnen Aufgaben fur Mitarbeiter definiert werden, die diese tagesaktuell in Produra einsehen
koénnen.

Wabhlen Sie in der Baumstruktur Aufgaben, um sich alle Aufgaben anzeigen zu lassen.

Ansicht der Liste der Aufgaben einschranken

Aufgabe neu

Aufgabe bearbeiten

Aufgabe l6schen

Aufgabe duplizieren
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Ansicht der Liste der Aufgaben einschranken

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Anzeige in der Tabelle mit Hilfe der Drop-Down-Listen in
der Statuszeile einzugrenzen:

Zeitraum [Siehe: Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Benutzer |Standardm&Rig ist der aktuelle Benutzer voreingestellt. Sie haben die Mdéglichkeit,
sich Aufgaben anzeigen zu lassen, die fur einen anderen Benutzer angelegt wurden.

Siehe auch: Zugriffsrechte
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Aufgabe neu

4.

74

Markieren Sie in der Baumstruktur Aufgaben oder in der Tabelle eine beliebige Aufgabe.
Wabhlen sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Aufgabe Neu wird gedffnet.

Fillen Sie die Felder aus und wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewiinschten
Eintrage. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kénnen die Aufgabe nicht
speichern, ohne in diesen Feldern Eintrage vorgenommen zu haben.

Sie haben folgende Optionen:

Projekt/Projektnr.

Diese beiden Felder sind miteinander verknupft. Sie kénnen ein
Projekt auswéhlen, indem Sie in den Drop-Down-Listen den Namen
des Projekts oder die Projektnummer selektieren. Aufgaben kénnen
auch unabhangig von Projekten vergeben werden.

Teilprojekt

Falls sich die Aufgabe auf ein Teilprojekt bezieht, kann dieses
Teilprojekt in der Drop-Down-Liste ausgewahlt werden.

\Von

In dieser Drop-Down-Liste sind alle aktiven Benutzer aufgefihrt.

StandardmaRig ist der aktuelle Benutzer vorselektiert. Sie haben
jedoch die Mdglichkeit, auch Aufgaben im Namen anderer
Mitarbeiter zu vergeben.

Siehe: Zugriffsrechte

Far

In dieser Drop-Down-Liste sind alle aktiven Benutzer aufgefihrt.

Beschreibung

Beschreibung der Aufgabe

Tatigkeit Die Aufgabe kann fir eine bestimmte Tatigkeit definiert werden.
Siehe: Tatigkeiten

Prioritat Bewertung der Prioritat der Aufgabe auf einer Skala von eins bis
funf.

erledigen bis \Vorgabe, bis wann die Aufgabe fertig gestellt sein soll.

erledigt am Eingabe, zu welchem Termin die Aufgabe tatsachlich fertig gestellt

wurde. Erledigte Aufgaben werden in der Ansicht durchgestrichen.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um |hre Eingaben zu speichern und das Fenster zu
schlieflen oder auf den Button Hinzufiigen, um weitere Aufgaben anzulegen.
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Aufgabe bearbeiten

1.

2.

Markieren Sie in der Baumstruktur Aufgaben und in der Tabelle die Aufgabe, die Sie
bearbeiten méchten.

Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Aufgabe bearbeiten wird geoffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Aufgabe neu

Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrage zu bestatigen und das Fenster zu schliefden.

75




Produra 3

Aufgabe l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Aufgaben und in der Tabelle die Aufgabe, die Sie I6schen
mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie auf den Button Entf. Die Aufgabe wird
geldscht.
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Aufgabe duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen einer bereits bestehenden Aufgabe fiir eine neue Aufgabe
Ubernehmen mdchten, haben Sie die Mdglichkeit, diese Aufgabe zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Aufgabe und in der Tabelle die Aufgabe, die Sie
duplizieren mdchten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben
zu speichern und das Fenster zu schlie3en.
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Memos

Memos - Ubersicht

Hier werden allgemeine Zusatzinformationen kategorisiert abgelegt und angezeigt. So besteht
beispielsweise die Moglichkeit, Informationen zu Projekten und Ansprechpartnern anzulegen, auf
die Sie bei zukunftigen Projekten zurlickgreifen kénnen.

Wahlen Sie in der Baumstruktur Memos, um sich alle Memos anzeigen zu lassen.

Ansicht der Liste der Memos einschranken

Memo neu

Memo bearbeiten

Memo |6schen

Memo duplizieren
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Ansicht der Liste der Memos einschranken

Sie haben folgende Mdglichkeiten, die Anzeige in der Tabelle mit Hilfe der Drop-Down-Listen in
der Statuszeile einzugrenzen:

Zeitraum [Siehe: Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Benutzer |Standardm&Rig ist der aktuelle Benutzer voreingestellt. Sie haben jedoch auch die
IMoglichkeit, Memos anzeigen zu lassen, die von einem anderen Benutzer angelegt
wurden.

Siehe auch: Zugriffsrechte
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Memo neu

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Memos oder in der Tabelle ein beliebiges Memo.

2. Wahlen sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Memo Neu wird gedffnet.

3. Fillen Sie die Felder aus und wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewiinschten
Eintrage. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kénnen keine neuen Memos
speichern, ohne in diesen Feldern Eintrage vorgenommen zu haben.

Sie haben folgende Optionen:

Projekt/Projektnr.  [Diese beiden Felder sind miteinander verknlpft. Sie kénnen ein
Projekt auswéhlen, indem Sie in den Drop-Down-Listen den Namen
des Projekts oder die Projektnummer selektieren. Memos kénnen
auch unabhangig von Projekten vergeben werden.

Siehe auch: Projektnummer

Teilprojekt Falls sich das Memo auf ein Teilprojekt bezieht, kann dieses
Teilprojekt in der Drop-Down-Liste ausgewahlt werden.

Siehe auch: Teilprojekte

Ansprechpartner In dieser Drop-Down-Liste kann ein Kontakt ausgewahlt oder
angelegt werden.

Siehe auch: Eintrage zu Drop-Down-Listen hinzufligen

Siehe auch: Kontakte

Datum Auswahl des Datums

Projekttyp Auswahl des Projekttypen

Siehe auch: Projekttyp

Projektklass. 1 + 2 [Auswahl der Projektklassifizierung

Siehe auch: Freifelder

Schliisselwort z.B. nitzlich fir Suchfunktion

Beschreibung Inhalt des Memos

4. Klicken Sie auf den Button Speichern, um Ihre Eingaben zu speichern und das Fenster zu
schlief3en oder auf den Button Hinzufligen, um weitere Memos anzulegen.

Hinweis: Memos zu Projekten kdnnen auch direkt bei dem entsprechenden Projekt angelegt
werden.
Siehe: Projekt bearbeiten
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Memo bearbeiten

1.

2.

Markieren Sie in der Baumstruktur Memos und in der Tabelle das Memo, das Sie bearbeiten
mdchten.

Waéhlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Memo bearbeiten wird gedffnet.

Zu den einzelnen Optionen siehe Memo neu

Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrage zu bestatigen und das Fenster zu schlieflen.
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Memo l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Memos und in der Tabelle das Memo, das Sie 16schen
mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie auf den Button Entf. Das Memo wird
geldscht.
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Memo duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Memos fur ein neues Memo tbernehmen
mochten, haben Sie die Mdglichkeit, dieses Memo zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Memos und in der Tabelle das Memo, das Sie duplizieren
mdchten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben
zu speichern und das Fenster zu schlie3en.
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Kontakte
Kontakte - Ubersicht

In der Kontakt-Datenbank werden samtliche Adressen von Kunden, Mitarbeitern, Lieferanten etc.
erfasst und verwaltet.

Kontakt neu

Kontakt bearbeiten

Kontakt [6schen

Kontakt duplizieren
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Kontakt neu

1.

2.
3.

Markieren Sie im in der Baumstruktur Kontakte oder im rechten Fensterteil einen beliebigen
Kontakt.

Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Kontakt neu wird gedffnet.

Fillen Sie die Felder in den Registerkarten Adressdaten und Zusatzinformation aus und
wahlen Sie in den Drop-Down-Listen die gewlinschten Eintrage. Alle hellrot hinterlegten
Felder sind Pflichtfelder. Sie kdnnen keinen neuen Kontakt speichern, ohne in diesen
Feldern Eintrage vorgenommen zu haben.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um das Fenster zu schlieen oder auf Hinzufligen, um
weitere Kontakte anzulegen.
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Registerkarte Adressdaten

Anrede Sie kénnen in der Drop-Down-Liste Anredeformen auswahlen oder neue
hinzufligen.
Siehe auch: Eintrédge zu Drop-Down-Listen hinzufiigen.

Land Sie kdnnen Landerkennungen auswahlen oder neue hinzufiigen.

Siehe auch: Eintrage zu Drop-Down-Listen hinzufligen.

automatisch ausfillen

\Wenn dieses Optionsfeld aktiviert ist, wird in das Feld Kontakt
automatisch der Name der Organisation/Firma und/oder der Nachname
des Ansprechpartners eingefiigt.

Geburtstag

Im Feld Geburtstag kdnnen Sie manuell ein Datum eingeben oder eines
in der Drop-Down-Liste auswahlen. Fir die manuelle Eingabe miissen
Sie zunachst die Checkbox mit einem Hakchen aktivieren. Solange das
Hakchen nicht gesetzt wurde, erscheint hier standardméafig das aktuelle
Datum.

Adresstyp

Die drei Adresstypen Interessenten, Kunden und Lieferanten sind
standardmaniig voreingestellt und kénnen nicht verandert werden. Sie
haben jedoch die Mdglichkeit, eigene Adresstypen hinzuzufiigen.

Siehe auch: Eintrage zu Drop-Down-Listen hinzufligen.
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Registerkarte Zusatzinformation

Hier kdnnen Sie weitere Daten zu dem neuen Kontakt erfassen. Die Bezeichnungen fir die
Felder Tel. 2, Fax privat und eMail privat sind vorgegeben und kénnen nicht gedndert werden.
Bei allen anderen Feldern handelt es sich um Freifelder, deren Bezeichnung Sie selber festlegen
kénnen.

Wie Sie einer Drop-Down-Liste einen Eintrag hinzufligen, sehen Sie hier.

Siehe auch: Freifelder
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Kontakt bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Kontakte und in der Tabelle den Kontakt, den Sie
bearbeiten mdchten.

2.  Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Kontakt bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Kontakt neu

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrage zu bestatigen und das Fenster zu schliefden.
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Kontakt I6dschen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Kontakte und in der Tabelle den Kontakt, den Sie I6schen
mochten.

2. Wabhlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie auf den Button Entf. Der Kontakt wird
geldscht.

Hinweis: Kontakte, die bereits verwendet wurden, kénnen nicht aus der Datenbank gel6scht,
sondern nur deaktiviert werden. Mit dem Zugriffsrecht Geléschte Datensétze sehen ist
der Kontakt noch sichtbar und erhalt in der Checkbox in der Spalte Geléscht ein
Hakchen.

Siehe: Zugriffsrechte
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Kontakt duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Kontakts fur einen neuen Kontakt
Ubernehmen mdchten, haben Sie die Mdglichkeit, diesen Kontakt zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Kontakte und in der Tabelle den Kontakt, den Sie
duplizieren mdchten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Geben Sie lhre Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben
zu speichern und das Fenster zu schlie3en.

90




Produra 3

Auswertung

Auswertung - Ubersicht

Alle Eintrage kénnen nach Projekten, Kunden, Teilprojekten, Tatigkeiten, Zeitraumen,
Mitarbeitern etc. ausgewertet werden. In der Statuszeile werden unter anderem kostenrelevante
Daten aufsummiert. Umfangreiche Berichte kénnen gedruckt und gespeichert werden.

Klicken Sie in der Baumstruktur auf Auswertung. In der Tabelle werden standardmanig alle
Projekte des laufenden Jahres angezeigt.

Gruppierung

Spezifizierung der Auswahl nach vorgegebenen Kriterien

Beispiele

Auswertung speichern

Hinweis: Sie haben die Mdglichkeit, die Ansicht in der Tabelle einzuschranken.
Siehe:

Zeitraum der Tabellenanzeige einstellen

Benutzer

Projektstatus
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Gruppierung
Die Drop-Down-Liste Gruppierung dient der Auswahl eines Gruppierungs-Merkmals.
Folgende Merkmale kdnnen ausgewéhlt werden:

e  Projekte
o Teilprojekte

° Monate
° Wochen
e Tage

e  Tatigkeiten

e  Projekttypen

e  Projektklassifizierungen
e  Mitarbeiter

e  Abteilung

e  Zusatzleistungen

e Ansprechpartner

o Teilprojekte getrennt

Hinweis: Vom ausgewahlten Gruppierungs-Merkmal ist abhéngig, welche Spalten eingeblendet
werden kénnen.
Siehe auch: Spaltenanzeige &ndern
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Spezifizierung der Auswahl nach vorgegebenen

Kriterien

Die der Gruppierung folgenden Drop-Down-Listen bieten Ihnen die Mdglichkeit, Auswertungen
nach vorgegebenen Kriterien zu erstellen.

1. Klicken Sie auf die Bezeichnung der Felder. Eine Liste mit allen Auswahl-Kriterien wird
aufgeklappt.

T Produra - Florsn Fuchs
Progeamm  Bearbeiten Amscht Pataas ] )
T e e A |
& ®E T\ x%
Auweturg [Standerd) * i B & Guppeuny (kereGrgpenngl  « | Paoit  » Webie Kunde X -
Tedprcieht  ~ |Ale Tedpicyehte) . Taget -~ Pogeammenng Projein
[ Abvaskieten ] [Prowks [ [Tetwoen ' amvon] _Zetvon| _ Zettu] Shden] -
5 W Posie WebstaKunde X, Hera il Giath Pojtass  feromo 0200 1855 87
@ Z"""""‘" Testgetwk! LioMes  Senssoes  Teilprojel 6072010 0300 1620 63
Vg Webste Kunde XX MercMillsr  HTML Teilpropekastatus  |4.07.2010 0300 1210 817
i WebstoKunds X LioMes  Giofk Titsghen 0000 080 8% 1B
4 15 Kootskie Testpromk! Lilo Meet Sonstons Projekttyp 4.07.2010 0200 1805 808
= Awetung -
- Projektilas. 1
3 Verwahung (Webste Sendeseess  admin Sonssons Projektidass. 2 2
Webste Kunde X odmin Grafk 1072010 0800 1327 545
Obice Managemert  Lio Meser Sentiget o0z amo 1200 1400 1% |E
WebstaKunde X LioMssr  Sonsiges 72010 0800 1200 4
‘Webate Kunds X adon Sonsges .20 0e20 1% 350
Websdn Sendmpre  HewaMida  Senssons 072000 1645 1800 1S
WebstoKunde X HercMider  HTML 707000 0800 1730 85 | |
Testprok! LioMesr  Sonsges Schebabeten 03052010 0800 1000 200
Testeomk! LioMeisr  Sonspes  Schebabeden 01072010 0900 1805 808
Testpropk! Lio Meder Sontiges Schrebabeten 0307.2010 07.45 17.00 a2 -
Datensaiz 14 4 [ 12 vom24 (0[] 2
[ 26 Evtidge (0.033) Stunden: 150.20 | VX: 1.930,00 EUR 01072010 2308 EUR
2. Wahlen Sie einen Eintrag, z.B. Projekte, aus. In der Drop-Down-Liste werden alle Projekte
aufgelistet.
2 Produrs Fuchs == Fesm| %
Programm }um Ansicht Btras ]
[ { FE -.‘ s “zmmm + Barntzer Al Berutier > Statur Ale andegen -
Aumwerturg [Standard) * bl & Grpperg (hereGrgpenngl  «  Pojeht - EIERARY -
) o rombtnt |
Tedpropht = |ale Telpropite| o | Tagket =~ Puogamownng . Office Moragement
1 . 3
s Abadarsen J [Proski ¢ [Miabet _[Tedoma [Tabghet v _|\/ebuae Kunde n
fﬁlgﬁﬂﬂle Webste Sondee. HerzMuler  Scosiges  Programasens| Webste Sonderpeeis % B2S0EUR
& Stndenrtrige % H HT o7,
Zn 'Webste Kunde iz Miller ML Progovmmenrg 07072010 07072000 825 I000EUR
w Audgsben
Memos
%5 Korrakte
= Auswertung
% N Vermahung
Datensaiz 14 ||| 2 von2 M)
f [2Ermage 1014 5) ‘Shundan 950 | Robatrag 3250 EUR [zo7amajoa34 [EUR

93




Produra 3

3. Wahlen Sie ein Projekt aus.
In der Tabelle werden die Eintrdge angezeigt, die sich auf dieses Projekt beziehen.
Wenn Sie die Auswahl weiter spezifizieren méchten, wiederholen Sie bei den letzten beiden
Drop-Down-Listen die Schritte eins bis drei.

Die gleichen Kriterien kdnnen auch mehrfach ausgewéhlt werden.

Siehe: Beispiele
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Beispiele

Beispiel 1
o Die erste Spezifikation erfolgt nach Kriterium Projekt. Das Testprojekt 2 wurde ausgewahlt.
Weitere Einschrankungen wurden nicht durchgefihrt.

Alle Eintrége zu diesem Projekt werden aufgelistet. In der Statuszeile sind u.a. die Summe
der geleisteten Stunden sowie der Rohertrag sofort sichtbar. Einkaufs- und Verkaufspreis
sowie eventuelle Zusatzleistungen fliefien in die Berechnung mit ein.

[ ——— |
"1 Produrs - Foran Fuchs e |
Programm Bearbeiten Ansicht Batras ]
9 = -ln S “zmmw  Berutzer Ale Berudzee o Sune Alescsgm o
< &0 -t B it | o - : :
Auswertung [Standard) v ki & OGrpperung hemeGrgpmeng)  + | Pioekt = Teupeopit 2 v | Tekwopht = |Abe Tedpoojehte] -
Tedpropkt ~ JAle Tekpropshte] -
HP | Akdusksieren
© @ Proskle
“«Q ;":""""”' Testpromht 2 10FL00005 Sorutges  admn Argebet 01.05.2010 25 180.00 EUR P - 1B0D0EUR
v “““"’"" Testpeoieht 2 10FLO0NOS Speacka EN  admin Voberehag 04082010 600 49000 EUR ' - 48000EUR
x m"‘" Teupowht2  10FL00005 Spacha AU HoraMuder  Bewbetung 8052010 a00 £40.00EUR . . R0OOEUR
& 55 Konahte Tepopht2  10FLO0N0S Seacha Rl HercMider  Besbebng 03.05.2010 250 20000EUR . - 10000EUR
2 Auswertung Teupoit2  10FLO0005 Speache A HeraMiler  Quaitblscheck 03082010 125 100,00 EUR 5000 EUR
B Vemahury Tespeokt 2 10FLOOOOS Spracka R HercMider  Basbehng 1005200 800 4000 EUR . . R0D0EUR
Teupeoht2  10FLO0N0S Speackall  HorcMider  Bestetung 11.062010 am £40.00EUR : - R000EUR
Tespopht2  10FLO0005 Spackall  HorcMaer  Qualtbischack 15052010 1% 12000 EUR ' 6000 EUR
Tespeojekt2  10FLO0GOS SeschaPL HercMider  Besbetung 14082010 200 S40.00EUR . - R000EUR

Oateraatz 14] 4] T ven10 1]
[ 10 Ekiagn 0.20 3] Stundan: 45,53 | Stunden xVK: 265640 EUR | Zusizieatung EX. - | Zusataieshng VI - | Roherkag 2176.40 EUR 05.07.2010 06:23 | EUA

&

e  Auch die zweite Spezifikation erfolgt nach dem Kriterium Projekt. Das Testprojekt 3 wurde
ausgewabhlt. Alle Eintrédge zu Projekt zwei und drei werden aufgelistet.

E'm-mm
Brogramm  Bearbeiten Ansicht Patras ]

ﬁ Zekaum Ales srongen + Berutzer Al Berndzer « Sustus Ale arcrgen 5

Auswertung [Standerd) * b U & Grppeung (kemeGngpmeng)  « | Progkt ~ Tespeojeht 2 v | Pioekt v Tespeophr 3 -
Teipropht  + Jale Tekpropshte)] -
#P[ Avskieen | [Prophe [ Prosebarumes [Tekoropit [Maabetes  [Taighet Dotanvon|  Standen|  Stundenx VK| Zusatdeitun | Zusatdeshn | Roketiog|
@ Progkle Tedpopht2  10FLO00S Soratges  admin Argebar @E0 03 2%40EUR B 2640EUR
g;‘:”"""* Testpromht 2 10RL00005 Soratges  admn Angebot 01.05.2010 225 160.00 EUR . - 160.00EUR
s M;’:""’" Teupecisht2  10FLOOX0S Speacka EN  admin Vobershang 04082010 600 45000EUR ' - 48000EUR
iiok Tedpopht 2 10FLO0COS Spacha R HeraMaler  Bexbetung 0©052010 800 £40.00EUR . . ROOOEUR
# 15 Koonshte Teupoht2  10FLO0OS Seacha Rl HeraMider  Besbetung 805210 250 20000EUR . - 10000EUR
2 Auswertung Teupoyst2  10FLO0NS Speache Al Herz Mler  Qualtitschack 03052010 15 100,00 EUR 50.00EUR
% A Veshuy Teutpeoht 2 10FLO0OS SprachaFR Hewe Mide  Basbedung 10062010 800 S40.00EUR . - X0D0EUR
Teupecisht2  10FLO00S SpeschelT  HorzMier  Besbetung 11.082010 200 £4000EUR : - RO0OEUR
Tedpopht2  10FLO0COS Spacka|T  HerzMaler  Qualtitacheck 15052010 1% 12000 EUR B0.00EUR
Tespopht2  10FLO0COS SeschePL HewaMidler  Basbetung 14062010 200 S40.00 EUR . - R000EUR
Tedpopht3  10FLO0O7 Ted1 dvn Quaktilscheck 16052010 250 20000EUR . . Z000EUR
Teupomht3  10FLO0CO7 T2 advin Quakitschack 16062010 25 180.00 EUR . - 1B000EUR
Daterantz 14] 4] T wen12 » o]

[ 12Erkispm 0.223) Stunden: 50.58 | Stunden x VK. 404640 EUR | Zusatzeaturg EX. - | Zusatdeshung VK - | Roherkag 255640 EUR 0507.2010 0524 | EUR y,
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o Die dritte Spezifikation erfolgt nach dem Kriterium Tatigkeit. Die Tatigkeit Qualitdtscheck
wurde ausgewahlt. Es werden alle Eintrage aufgelistet, die zu den Teilprojekten zwei oder
drei gehdren und mit der Tatigkeit Qualitatscheck erfasst wurden.

1 Preurs - Florian Fuchs
Programm Bearbeiten Ansicht Batras ]
g "‘ [N l' ‘,’ H Zeteaum Ales aroegen * Barutzer Al Barntier v Stshys Al aramgen -
o &5 E==3 -t T
Auswertung [Standand] v ki l & OGrppeung hemeGrgpmeng)  + | Pioekt = Teupeopeit 2 v Pk« Teutpoophr 3 -
Tosker + Ouokslschack -
[ [ Prosebtramer [Tekoroptt [Meaboter [ Tatket | Dowmvon|  Swnden|  Stundens VK| Zussdestn | Zussdestn | Rohetiog]
% @ Progkle Teupopht2  10FLO00S Spache Al Here Maler  Qualtatscheck 03082010 12 100.00EUR B 50,00 EUR
O StndesrhS0r  (Tpupenit2  10RL00005 SpeackalT  HercMider  Ousiitschack 15052010 150 12000 EUR 60.00 EUR
Teupecisht 3 10FLO0007 Tel1 advin Quskatscheck 18082010 250 20000EUR 200,00 EUR
':‘nm
> ”m‘"t Tepophtd  10FLO0CO7 Tei2 advn Qualtatschoch 16052010 22 160.00 EUR 180,00 EUR
5 Korkskte
= Autwertung
N Vermatung
Dateraorz 14] ¢ T vond 2101
[ AErvaoe 0195} Shunden: 750 | Shundan x VK 600 12 9EK: - 1 - 1 Robertag 430/ 5072010 0625 | EUR
Beispiel 2

Es erfolgt eine Gruppierung nach Monaten. Ein Ansprechpartner wurde ausgewahlt. Der
Rohertrag, den Sie mit dem ausgewéhlten Kunden monatlich erwirtschaften, ist sofort sichtbar.

3 Produrs - Florian Fuchs { :;,_)l_-(-__l_,ﬁ
Programm Bearbeiten Ansicht fateas 7
g B (2o .‘ '/* “ Zeteaum Abes sroegen * Barntzee Ale Berntrer v Ststys Ale arcegen -
@ 0 =3 -t | P
Auswertung [Standerd) * 5l U &  Grppeung Monste v | Anspeachpmtnst = KundeX - Frosch, Kad v | Progkt + (Ao Propite] -
Tasgket ~ Ouoltslscheck .
4P| Absusksieren | [Monst | ErtecErbog| LetstecEriag|  Swunden| StndsnEK|  StundenVK| Zusedestin | Zusatdetn | Robertiog
@ @ Progkle 2010 Jurs 09.06. 2010 16.06. 2010 500 1000EUR  40000EUR : 2H000EUR
3 @ Stndermriige o010 54 01072000 01.07.2000 250 - 2000EUR 200.00EUR
P Zussseuningen
v Audgsben
Mermos
= Y5 Konskre
» Mixbede
]
4, Vermshung
Dateraatzr 14] ¢ T von2 200
2Ermige 0131 Shunden 750 | Stunden EK. 110,00 EUR | Shurden VI 600.00 EUR | Zusstsiesshung EX. - | Zusatdssdng VK. - 0507200 0833 | EUR

Sie haben auch die Mdglichkeit, die Spalten zu gruppieren, siehe hierzu: Ansicht der
Spaltenanzeige &ndern
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Produra 3

Hinweis: Anstatt in der Drop-Down-Liste einen Eintrag auszuwahlen, kénnen Sie Ihre Eingabe
auch manuell eingeben. Das Zeichen * dient dabei als Platzhalter. Wenn Sie
beispielsweise test* eingeben, werden alle Projekte gefunden, die mit Test wie
Testprojekt 1, Testprojekt 2, Testprojekt 3, Testprojekt 4.

Sie haben die Mdglichkeit, Auswertungen zu speichern, siehe hierzu Auswertung

speichern.
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Produra 3

Auswertung speichern
Um die aktuelle Anzeige einer Auswertung zu speichern, gehen Sie folgendermaf3en vor:

1. Klicken Sie auf das Symbol L5l Die Dialogbox Neue Auswertung wird gedffnet.

2. Geben Sie im Feld Auswertung einen Namen fiir die neue Auswertung ein.
Wenn Sie nicht mdéchten, dass die Auswertung anderen Benutzern zur Verfigung gestellt
wird, deaktivieren Sie durch Anklicken der Checkbox die Option fiir alle Benutzer zur
Verfiigung stellen.

3. Klicken Sie auf den Button OK, um lhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu
schlief3en.

In der Drop-Down-Liste Auswertung kénnen Sie die gespeicherte Auswertung zukiinftig

aufrufen. Alle Einstellungen bleiben erhalten.

Hinweis: Wenn Sie eine gespeicherte Auswertung I6schen mdchten, wahlen Sie die

entsprechende Auswertung aus und klicken Sie auf das Symbol E. Die Auswertung
wird geldscht.
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Verwaltung

Verwaltung - Ubersicht

In der Verwaltung werden alle administrativen Daten wie beispielsweise Benutzerdaten,
Sonderpreise und Feiertage gepflegt.

Artikel
Benutzer
Zugriffsrechte
Feiertage

Projektklassifizierungen

Projekttypen

Sondereintragstypen

Sonderpreise
Tatigkeiten
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Artikel
Artikel - Ubersicht

Neben Stundeneintrédgen kdnnen Sie Ihren Kunden die Bereitstellung von Materialien in
Rechnung stellen. Diese werden als Artikel unter Zusatzleistungen in einer Drop-Down-Liste
Artikel erfasst. Diese Eintrage kénnen Sie hier pflegen und verwalten.

e Wahlen Sie Verwaltung/Artikel, um sich alle bestehenden Artikel anzeigen zu lassen.
Artikel neu

Artikel bearbeiten

Artikel 16schen

Artikel duplizieren
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Artikel neu

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Artikel oder in der Tabelle einen beliebigen
Artikel.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Artikel neu wird geéffnet.

3. Flllen Sie die Felder aus. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kénnen die
Daten nicht speichern, ohne in diesen Feldern Eintrdge vorgenommen zu haben.
In der Drop-Down-Liste Lieferant sind alle Kontakte verfiigbar, denen in der Kontakt-
Datenbank der Adresstyp Lieferant zugewiesen wurde.
Siehe: Kontakte

4. Klicken Sie auf den Button Speichern, um das Fenster zu schlieRen oder auf Hinzufiigen, um
weitere Artikel anzulegen.
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Artikel bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Artikel und in der Tabelle den Artikel, dessen
Daten Sie bearbeiten méchten.
Zu den einzelnen Optionen siehe Artikel neu

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Artikel bearbeiten wird gedffnet.

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um die Anderungen zu speichern und das Fenster zu schlie3en.

Hinweis: Artikel, die bereits in Verwendung sind, werden riickwirkend nicht in den bereits
bestehenden Datensatzen angepasst. Die Anderungen gelten ab dem aktuellen Datum.
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Artikel l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Artikel und in der Tabelle den Artikel, dessen
Daten Sie I6schen méchten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der
Datenbank geldscht.

Hinweis: Artikel, die verwendet werden, kénnen nicht aus der Datenbank geléscht, sondern nur
deaktiviert werden. Mit dem Zugriffsrecht Geléschte Datenséatze sehen ist der Eintrag
noch sichtbar und erhélt in der Checkbox in der Spalte Geléscht ein Hakchen.

Siehe: Zugriffsrechte
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Artikel duplizieren

Wenn Sie die Daten eines bereits angelegten Artikels fir einen neuen Artikel iibernehmen
mochten, haben Sie die Mdglichkeit, dessen Daten zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Artikel und in der Tabelle den Artikel, dessen
Daten Sie duplizieren mdchten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Andern Sie gegebenenfalls die Felder und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schlieen.
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Benutzer

Benutzer - Ubersicht

Hier haben Sie die Mdglichkeit, Benutzer und Gruppen anzulegen und zu bearbeiten. Aul3erdem
kdnnen Sie Zugriffsrechte fur Gruppen zuweisen und &ndern.

Benutzer neu

Benutzer bearbeiten

Benutzer aktivieren/deaktivieren

Benutzer |6schen

Benutzer duplizieren

Zugriffsrechte

Gruppe neu

Gruppe bearbeiten

Gruppe l6schen
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Be

1.

2.
3.

106

nutzer neu

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Benutzer oder in der Tabelle einen beliebigen
Benutzer.

Waéhlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Benutzer neu wird gedffnet.

Fillen Sie die Felder in den Registerkarten Benutzerdaten und Adressdaten und
Sollvorgaben Zeitkonto aus. Alle hellrot hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie kénnen die
Benutzerdaten nicht speichern, ohne in diesen Feldern Eintrdge vorgenommen zu haben.
Klicken Sie auf den Button Speichemn, um das Fenster zu schlieBen oder auf Hinzufiigen, um
weitere Benutzer anzulegen. Der neue Benutzer wird mit dem Adresstypen Mitarbeiter
automatisch der Kontakt-Datenbank hinzugeftigt.
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Benutzer bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Benutzer und in der Tabelle den Benutzer,
dessen Daten Sie bearbeiten méchten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Benutzer bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Benutzer neu

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um die Anderungen zu speichern und das Fenster zu schlieen.

Hinweis: Klicken Sie auf den Button Zugriffsrechte bearbeiten, um die Dialogbox Zugriffsrechte
bearbeiten zu &ffnen.
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Benutzer aktivieren/deaktivieren

Mit dem Kauf von Produra haben Sie eine bestimmte Anzahl an Benutzer-Lizenzen erworben.
Diese Lizenzen umfassen nur die aktivierten Benutzer. Sie haben die Méglichkeit, Benutzer zu
aktivieren und zu deaktivieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Benutzer. In der Tabelle werden alle Benutzer
angezeigt.

2. Klicken Sie in der Tabelle den Benutzer, den Sie aktivieren/deaktivieren mdchten, mit der
rechten Maustaste an, um das Umgebungsmeni zu 6ffnen.

3. Wabhlen Sie im Umgebungsmeni Benutzer aktivieren/deaktivieren. Die Anzeige wird
automatisch aktualisiert.

Hinweis: Deaktivierte Benutzer kdnnen sich nicht in Produra einloggen und keine Stunden
kontieren.
Die Daten eines deaktivierten Benutzers verbleiben in der Datenbank und kénnen
ausgewertet werden.
Sie kdénnen einen Benutzer auch im Fenster Benutzer bearbeiten
aktivieren/deaktivieren.
Siehe: Benutzer bearbeiten
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Benutzer l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Benutzer und in der Tabelle den Benutzer,
dessen Daten Sie [6schen mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der
Datenbank geldscht.

Hinweis: Benutzer, fir die Stundeneintrdge existieren, kdnnen nicht geléscht werden. Sie haben
jedoch die Méglichkeit, diesen Benutzer zu deaktivieren.
Siehe: Benutzer aktivieren/deaktivieren
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Benutzer duplizieren

Wenn Sie die Daten eines bereits angelegten Benutzers fiir einen neuen Benutzer tibernehmen
mochten, haben Sie die Moglichkeit, dessen Benutzerdaten zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Benutzer und in der Tabelle den Benutzer,
dessen Daten Sie duplizieren mdchten

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Andern Sie gegebenenfalls die Felder und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schliellen.
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Gruppe neu

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Benutzer/Zugriffsrechte. Das Fenster Zugriffsrechte
bearbeiten wird gedffnet.

2. Wahlen Sie Gruppe - Neu. Die Dialogbox Gruppe neu wird geoffnet.

3. Geben Sie im Feld Name den Namen fiir die neue Gruppe ein und klicken Sie auf den
Button Speichern, um die Dialogbox zu schlief3en.
Siehe auch: Zugriffsrechte

Hinweis: Das Fenster Zugriffsrechte bearbeiten Iasst sich auch im Fenster Benutzer bearbeiten
offnen.
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Gruppe bearbeiten

Sie haben die Mdglichkeit, den Namen einer Gruppe zu editieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Benutzer/Zugriffsrechte. Das Fenster Zugriffsrechte
bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Zugriffsrechte

2. Wahlen Sie Gruppe - Bearbeiten. Das Fenster Gruppe bearbeiten wird getffnet.

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu schlieen.

Hinweis: Die Zugriffsrechte der Gruppe Administrator lassen sich nicht andern.
Siehe auch: Zugriffsrechte
Das Fenster Zugriffsrechte bearbeiten 1&sst sich auch im Fenster Benutzer bearbeiten
offnen.

112




Produra 3

Gruppe l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Benutzer/Zugriffsrechte. Das Fenster Zugriffsrechte

bearbeiten wird gedffnet.
Das Fenster Zugriffsrechte bearbeiten Iasst sich auch im Fenster Benutzer bearbeiten

offnen.
2. Wahlen Sie Gruppe - Léschen. Die Gruppe wird geldscht.

Hinweis: Es kdnnen nur Gruppen geldscht werden, die keinen Benutzern zugewiesen sind.
Die Gruppe Administrator kann grundsatzlich nicht geléscht werden.
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Benutzerdaten
Konto Benutzername Name des Benutzers
Kirzel StandardmaRig werden die ersten beiden

Buchstaben des Benutzernamens
Ubernommen. Das Kurzel kann beispielsweise
bei der Vergabe von Projektnummern von
Bedeutung sein.

Kennwort/Bestatigung

Falls ein Benutzer sein Kennwort vergessen
hat, kann es hier geléscht werden. Dadurch
hat der Benutzer die Moglichkeit, sich ohne

Kennwort einzuloggen und das Kennwort zu
andern.

Siehe auch: Kennwort andern

Deaktiviert

Ein neu angelegter Benutzer ist
standardmalfig aktiviert.

Siehe auch: Benutzer aktivieren/deaktivieren

Abrechnungsdaten  [Personalnummer Gegebenenfalls Eingabe einer
Personalnummer
Abteilung Gegebenenfalls Auswahl aus der Drop-down-
Liste
Stunden-EK Stunden-Einkaufspreis. Mit dem Verkaufspreis
ergibt sich hiermit die Basis fur den Rohertrag,
den Produra auswertet.
Benutzergruppe Drop-Down-Liste zur Zuordnung des Mitarbeiters zu einer
Auswahl der Benutzergruppe.
Benutzergruppe
Siehe: Zugriffsrechte
Zugriffsrechte bearbeiten [Sie wechseln in das Fenster Zugriffsrechte
bearbeiten. Die Benutzergruppe, der der
Benutzer zugeordnet ist, ist vorselektiert.
Arbeitszeit von bis Beginn und Ende der taglichen
Regelarbeitszeit des Benutzers.
Pause Regulére Pause des Benutzers
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Adressdaten

Hier kdnnen Sie weitere Daten zu dem neuen Benutzer erfassen.

Im Folgenden wird nur auf die Besonderheiten dieser Registerkarte eingegangen:

Anrede Wéhlen Sie einen Eintrag aus oder fligen Sie eine neue Anredeform hinzu,
siehe hierzu Eintrdge zu Drop-Down-Listen hinzufiigen.

Adresse 1 und 2 |z.B. StralRe

Land \Wéhlen Sie einen Eintrag aus oder fligen Sie eine neue Landerkennung hinzu,
siehe hierzu Eintrdge zu Drop-Down-Listen hinzufiigen.

Geburtstag Im Feld Geburtstag kénnen Sie manuell ein Datum eingeben oder eines in der
Drop-Down-Liste auswahlen. Standardmaig erscheint das aktuelle Datum.
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Sollvorgaben Zeitkonto

Geben Sie hier die tagliche Regelarbeitszeit des Benutzers ein. Dieser Wert ist grundlegend fur
die Auswertung des Mitarbeiter-Zeitkontos.

Hinweis: Wenn Sie die Regelarbeitszeit des Benutzers verandern mochten, geben Sie diese
unter Benutzer bearbeiten in der Zeile Anderung ein. Wahlen Sie aus der Drop-Down-
Liste das Datum, ab dem die Anderung gelten soll. Klicken Sie auf den Button
Hinzufiigen, um lhre Eingaben zu tibernehmen.
Siehe: Benutzer bearbeiten
Siehe auch: Zeitkonto auswerten
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Zugriffsrechte

Zugriffsrechte - Ubersicht

Zugriffsrechte kdnnen nur fir Gruppen definiert werden. Es lassen sich beliebig viele
Benutzergruppen anlegen.

1.

Markieren Sie in der Baumstruktur Benutzer/Zugriffsrechte. Das Fenster Zugriffsrechte
bearbeiten wird gedffnet.

Das Fenster Zugriffsrechte bearbeiten Iasst sich auch im Fenster Benutzer bearbeiten
offnen.

Wahlen Sie in der Drop-Down-Liste Zugriffsrechte andern fiir die Gruppe aus, deren
Zugriffsrechte Sie andern méchten.

Aktivieren/deaktivieren Sie die Zugriffsrechte durch Anklicken der jeweiligen Optionsfelder.
Das Zugriffsrecht Stundeneintrdge bearbeiten Iasst sich nicht deaktivieren.

Alle Zugriffsrechte, die unter Verwaltung zusammengefasst sind, kdnnen durch Mausklick
auf das Optionsfeld Verwaltung gemeinsam aktiviert/deaktiviert werden.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben zu speichern und die Dialogbox zu
schlief3en.

Hinweis: Da eine Gruppe vorhanden sein muss, der alle Zugriffsrechte zugewiesen sind, lassen

sich die Zugriffsrechte fir die Gruppe Administrator nicht bearbeiten.
Siehe auch: Gruppe neu
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Feiertage

Feiertage - Ubersicht

Ausgewahlte Feiertage kdnnen in der Produra-Datenbank gespeichert werden. Die gespeicherten
Feiertage werden zentral fur alle Mitarbeiter verwaltet und automatisch auf deren Zeitkonten
verbucht.

Feiertag neu

Feiertage berechnen

Feiertag bearbeiten

Feiertag |6schen

Feiertag duplizieren
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Feiertag neu

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Feiertage.
2. Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Die Dialogbox Feiertag neu wird gedffnet.
3. Nehmen Sie folgende Eintrége vor:

Feiertag Name des Feiertags

Glltigkeit In der Drop-Down-Liste kann ausgewahlt werden, ob der Feiertag als
ganzer Tag (Regelarbeitszeit) oder als halber Tag (z.B. 24.12., 31.12.) auf
die Zeitkonten der Mitarbeiter verbucht werden soll.

Datum Datum des Feiertags

4. Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eintrage zu speichern und das Fenster zu

schlielRen.

Hinweis: Produra kann bestimmte Feiertage automatisch generieren. Wie Sie eine Auswahl von
Feiertagen fir lhre Datenbank generieren, sehen Sie unter Feiertage berechnen.
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Feiertage berechnen

Sie kdnnen eine Auswahl von Feiertagen flr lhre Datenbank berechnen.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Feiertage.
2. Wahlen Sie Bearbeiten Neu. Die Dialogbox Feiertag neu wird geéffnet.

3. Klicken Sie auf den Button Feiertage berechnen. Das Fenster Feiertage wird gedffnet.
Wahlen Sie das Jahr aus, fiir das Sie die Feiertage in die Datenbank eintragen mochten.
Die entsprechenden Feiertage werden durch Anklicken der jeweiligen Checkboxen aktiviert.

4. Klicken Sie auf den Button Ausgewahlte Feiertage in Datenbank speichern. Die Ansicht der
Tabelle wird automatisch aktualisiert.

Hinweis: Die ausgewahlten Feiertage werden automatisch als ganztagige Feiertage gespeichert.
Wie Sie diese Vorgabe andern kénnen, sehen Sie unter Feiertag neu.
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Feiertag bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Feiertage und in der Tabelle den Feiertag,
den Sie bearbeiten mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Feiertag bearbeiten wird geéffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Feiertag neu.

3. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor und klicken Sie auf den Button Speichern, um
Ihre Eingaben zu speichern und das Fenster zu schlieen.
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Feiertag l6schen

Gelbschte Feiertage werden nicht auf das Zeitkonto Ihrer Mitarbeiter verbucht.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Feiertage und in der Tabelle den Feiertag,
den Sie bearbeiten méchten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Léschen oder klicken Sie auf Entf. Der Feiertag wird gel6scht.
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Feiertag duplizieren

Wenn Sie die Einstellungen eines bereits bestehenden Feiertags fiir einen neuen Feiertag
Ubernehmen mdchten, haben Sie die Mdglichkeit, diesen Feiertag zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Feiertage und in der Tabelle den Feiertag,
den Sie duplizieren méchten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Duplizieren. Das Fenster Feiertag duplizieren wird geéffnet.

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Speichern, um
Ilhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu schliel3en.
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Projektklass. 1 + 2
Projektklass. 1 + 2 - Ubersicht

Projektklassifizierungen geben lhnen die Méglichkeit, Ihre Projekte zu kategorisieren.

Die Projektklassifizierungen werden in einer Drop-Down-Liste erfasst. Sie kénnen hier die
Eintrage pflegen und verwalten.

Bei den Namen der Projektklassifizierungen handelt es sich um Freifelder. Diese kdnnen daher
beliebig editiert werden.

Siehe: Freifelder

Projektklassifizierung neu

Projektklassifizierung bearbeiten

Projektklassifizierung l6schen

Projektklassifizierung duplizieren
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Projektklassifizierung neu

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/ Projektklass..

Waéhlen Sie Bearbeiten - Neu. Die Dialogbox Projektklass. neu wird gedffnet.

Geben Sie im Feld Name die Bezeichnung.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eintrédge zu speichern und das Fenster zu
schlief3en.

bl
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Projektklassifizierung bearbeiten

1.

2.

126

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/ Projektklass. und in der Tabelle den Eintrag,
den Sie bearbeiten mochten.

Wabhlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Projektklass. bearbeiten wird geéffnet.

Zu den einzelnen Optionen siehe Projektklassifizierung neu

Editieren Sie die Bezeichnung der Eintrags und klicken Sie auf den Button Aktualisieren, um
Ihre Anderung zu bestétigen und das Fenster zu schlielen.
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Projektklassifizierung l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Projektklass. und in der Tabelle den Eintrag,
den Sie I6schen modchten.

2. Wabhlen Sie Bearbeiten - Léschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der
Datenbank geldscht.

Hinweis: Eintrdge, die bereits einem Projekt zugewiesen wurden, kdnnen nicht aus der
Datenbank gel6scht, sondern nur deaktiviert werden. Mit dem Zugriffsrecht Geléschte
Datenséatze sehen ist der Eintrag noch sichtbar und erhéalt in der Checkbox in der Spalte

Geldscht ein Hakchen.
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Projektklassifizierung duplizieren

Wenn Sie die Bezeichnung eines bereits bestehenden Eintrags fiir einen neuen Eintrag
verwenden mdchten, haben Sie die Mdglichkeit, diesen Eintrag zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Projektklass. und in der Tabelle den Eintrag,
den Sie duplizieren méchten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Andern Sie gegebenenfalls die Bezeichnung und klicken Sie auf den Button Speichern, um
Ilhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu schliel3en.
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Projekttypen
Projekttypen - Ubersicht

Produra tragt der Tatsache Rechnung, dass fur unterschiedliche Projekte haufig verschiedene
Projettypen und damit auch unterschiedliche Ordnerstrukturen benétigt werden. Fir einzelne
Projekttypen kénnen Ordner auf Ihrem Dateiserver automatisch bei Projektanlage erstellt werden,
die nach einer vorgegebenen Struktur organisiert sind.

Die Projektklassifizierungen werden in einer Drop-Down-Liste erfasst. Sie kdnnen hier die
Eintrage pflegen und verwalten.

Projekttyp neu

Projektordner anlegen

Projekt-Musterordner anlegen

Projekttyp bearbeiten

Projekttyp l6schen

Projekttyp duplizieren
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Projekttyp neu

4.
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Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Projekitypen.

Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Die Dialogbox Projekttyp neu wird gedffnet. Alle hellrot
hinterlegten Felder sind Pflichtfelder. Sie konnen den Datensatz nicht speichern, ohne in
diesen Feldern Eintrage vorgenommen zu haben

Nehmen Sie folgende Eintrage vor:

Projekttyp Name des Projekttyps.

Hier den Wenn fur Projekte, denen ein bestimmter Projekttyp zugewiesen

Projektordner wurde, ein Projektordner im Windows Explorer angelegt werden soll,

anlegen kénnen Sie dessen Speicherort hier festlegen. Der Name des
Projektordners wird aus Projektname und Projektnummer generiert.

Projekt- Zur Standardisierung von Verfahrensablaufen kann es sinnvoll sein, fur

Musterordner Projektordner, die im Rahmen einzelner Projekte angelegt werden
sollen, bestimmte Ordnerstrukturen vorzugeben. So kénnen Daten z.B.
nach Anlieferung, Bearbeitung und Ablieferung abgelegt und E-
Mails in einem Korrespondenz-Ordner projektbezogen gespeichert
werden. Sie haben die Mdglichkeit, solche Ordnerstrukturen im
Windows Explorer zu erstellen und in Produra Projekttypen
zuzuweisen. Auch Dateien wie beispielsweise Standardbriefe oder
Checklisten kdnnen im Musterordner hinterlegt werden.

Projektordner Diese Checkbox muss grundsatzlich aktiviert sein, um einen

anlegen Projektordner anlegen und diesem gegebenenfalls einen Projekt-
Musterordner zuweisen zu kdnnen.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eintrége zu speichern und das Fenster zu
schliefen. Der Eintrag wird der Drop-Down-Liste Projekttyp hinzugefuigt.




Produra 3

Projektordner anlegen

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Projekttypen.
Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Die Dialogbox Projekttyp neu wird getffnet.
Aktivieren Sie die Checkbox Projektordner anlegen.

> wbh =

Klicken Sie neben dem Feld hier Projektordner anlegen auf den Button i‘ Das Fenster
Ordner suchen wird gedffnet.

5.  Wahlen Sie den Speicherort aus, an dem der Projektordner fiir den Projekttyp angelegt
werden sollen und klicken Sie auf den Button OK, um Ihre Eingaben zu speichern und das
Fenster zu schlieflen.
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Projekt-Musterordner anlegen

1. Legen Sie im Windows Explorer einen Musterordner mit beliebiger Struktur an. Auch Dateien
wie Standardbriefe und Checklisten kénnen hier gespeichert werden.

Markieren Sie in Produra in der Baumstruktur Verwaltung/Projekttypen.
Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Die Dialogbox Projekttyp neu wird geéffnet.
Aktivieren Sie die Checkbox Projektordner anlegen.

Klicken Sie neben dem Feld Projekt-Musterordner auf den Button 1‘ Das Fenster Ordner
suchen wird geéffnet.

6. Wahlen Sie den entsprechenden Ordner aus und klicken Sie auf den Button OK, um lhre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schliellen.

o kcowbd
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Projekttyp bearbeiten

1.

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Projekttypen. In der Tabelle werden alle
Eintrédge angezeigt.

Markieren Sie in der Tabelle den Projekttypen, den Sie bearbeiten méchten.

Waéhlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Projekttyp bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Projekttyp neu

Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrage zu bestatigen und das Fenster zu schliefden.
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Projekttyp l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Projekttyp und in der Tabelle den Projekityp,
den Sie I6schen mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der
Datenbank geldscht.

Hinweis: Ein Projekttyp, der bereits einem Projekt zugewiesen wurde, kann nicht aus der
Datenbank gel6scht, sondern nur deaktiviert werden. Mit dem Zugriffsrecht Geléschte
Datenséatze sehen ist der Projekttyp noch sichtbar und erhélt in der Checkbox in der
Spalte Geldscht ein Hakchen.

134




Produra 3

Projekttyp duplizieren

Wenn Sie die Daten eines bereits angelegten Projekttypen fiir einen neuen Projekttyp
Ubernehmen mdchten, haben Sie die Mdglichkeit, diesen Projekttyp zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung - Projekttyp und in der Tabelle den Projekttyp,
den Sie duplizieren méchten.

2.  Wabhlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

3. Andern Sie gegebenenfalls die Felder und klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schliellen.
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Sondereintragstypen

Sondereintragstypen - Ubersicht

Unter Sondereintragen werden i.d.R. Abwesenheitszeiten wie Urlaub, Krankheit, Uberstunden-
Ausgleich etc. erfasst. Sie kénnen beliebig viele Sondereintragstypen anlegen. Wenn Benutzer
Sondereintrage kontieren, werden diese entsprechend lhrer Vorgaben auf deren Zeitkonto
verbucht.

Siehe: Sondereintrdge

Sondereintragstyp neu

Sondereintragstyp bearbeiten

Sondereintragstyp l6schen

Sondereintragstyp duplizieren
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Sondereintragstyp neu

bl

5.

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sondereintragstypen.

Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Die Dialogbox Sondereintragstyp neu wird gedffnet.
Geben Sie im Feld Bezeichnung den Namen des Sondereintragstypen.

Markieren Sie in den Checkboxen die gewlinschten Optionen. Dabei haben Sie folgende

Méglichkeiten:

Urlaubstag abziehen/
Stunden abziehen

Aktivieren Sie alternativ eine der beiden Optionen.

Fehltag Sie kénnen diese Option fir zusatzliche Auswertungen
anwenden. Diese Option hat keine Auswirkung auf die
Zeitkontoberechnung.

Bezahlt Diese Option kann mit einer der beiden 0.g. Optionen

kombiniert werden. So kdnnten beispielsweise bei einem
Eintrag Urlaub die Checkboxen Urlaubstag abziehen und
Bezahlt aktiviert sein, bei einem Eintrag Uberstunden-
Freizeitausleich die Checkboxen Stunden abziehen und
Bezahlt. Bei einem Eintrag Krankheit wirde nur die Checkbox
Bezahlt aktiviert.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eintrédge zu speichern und das Fenster zu

schlief3en.
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Sondereintragstyp bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sondereintragstypen und in der Tabelle den
Sondereintragstyp, den Sie bearbeiten mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Sondereintragstypen bearbeiten wird
geoffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Sondereintragstyp neu

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrage zu bestatigen und das Fenster zu schliefden.
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Sondereintragstyp l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sondereintragstypen und in der Tabelle den
Sondereintragstyp, den Sie Sie I6schen mdchten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Léschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der
Datenbank geldscht.

Hinweis: Sondereintragstypen, die bereits verwendet wurden, kénnen nicht aus der Datenbank
geldscht, sondern nur deaktiviert werden. Mit dem Zugriffsrecht Geléschte Datenséatze
sehen ist der Sondereintragstyp noch sichtbar und erhalt in der Checkbox in der Spalte
Geloscht ein Hakchen.
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Sondereintragstyp duplizieren

Wenn Sie die Daten eines bereits angelegten Sondereintragstyp fir einen neuen
Sondereintragstyp Ubernehmen mdchten, haben Sie die Méglichkeit, diesen Sondereintragstyp
zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sondereintragstypen. In der Tabelle werden
alle Sondereintragstypen angezeigt.

2. Markieren Sie in der Tabelle den Sondereintragstyp, dessen Daten Sie duplizieren mochten.

3. Wahlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

4. Andern Sie gegebenenfalls die Felder und klicken Sie auf den Button Speichern, um Ihre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schliellen.
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Sonderpreise

Sonderpreise - Ubersicht

Beim Anlegen einer Tatigkeit wird i.d.R. ein Standard-Verkaufspreis festgelegt.

Siehe: Tétigkeiten

Sofern kein Sonderpreis fur einen Kunden oder ein Projekt definiert wurde, ist beim Anlegen,
Bearbeiten oder Duplizieren von Stundeneintragen im Feld VK der Standard-Verkaufspreis fur
die ausgewahlte Téatigkeit vorselektiert.

Analog wird beim Anlegen neuer Artikel sowohl ein Standard-Verkaufs- als auch ein Standard-
Einkaufspreis festgesetzt.

Siehe: Artikel

Sofern kein Sonderpreis fur einen Kunden oder ein Projekt definiert wurde, sind beim Anlegen,
Bearbeiten oder Duplizieren von Zusatzleistungen sowohl im Feld VK als auch im Feld EK diese
Preise als Standardpreise vorselektiert.

Sonderpreise Tatigkeit

Sonderpreise Artikel
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Sonderpreise Tatigkeit

Sonderpreise Tatigkeit - Ubersicht
Sonderpreis Tétigkeit neu

Sonderpreis Tatigkeit bearbeiten

Sonderpreis Tatigkeit [6schen
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Sonderpreis Tatigkeit neu

1.
2.
3.

o

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise Tatigkeit.
Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Sonderpreis Téatigkeit Neu wird gedffnet.

Markieren Sie in den Checkboxen, ob Sie den Sonderpreis als Projektpreis oder als
Kundenpreis festlegen mochten und wahlen Sie ein Projekt oder einen Kunden aus.

Waéhlen Sie in der Drop-Down-Liste die Tatigkeit aus, fir die der Sonderpreis gelten soll.
Geben Sie im Feld VK den gewlinschten Verkaufs-Sonderpreis ein.

Standardmafig gilt der Sonderpreis ab dem aktuellen Datum. Wenn Sie ein anderes Datum
auswahlen moéchten, markieren Sie die Checkbox Gilltig ab und selektieren Sie in der Drop-
Down-Liste das gewlinschte Datum.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu
schlief3en.

Hinweis: Sie haben die Mdglichkeit, Sonderpreise flir Tatigkeiten direkt beim Anlegen eines

Stundeneintrags zu erfassen.
Siehe: Sonderpreise fir Tatigkeiten direkt bei einem Stundeneintrag erfassen
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Sonderpreis Tatigkeit bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise Tatigkeit und in
der Tabelle den Sonderpreis, den Sie bearbeiten mochten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Sonderpreis Tétigkeit bearbeiten wird
geoffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Sonderpreis Tatigkeit neu

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrége zu bestatigen und das Fenster zu schlielen.
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Sonderpreis Tatigkeit I6schen
1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise Tatigkeit und in

der Tabelle den Sonderpreis, den Sie I16schen mdchten.
2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der

Datenbank geldscht.
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Sonderpreise Artikel

Sonderpreise Artikel - Ubersicht
Sonderpreis Artikel neu

Sonderpreis Artikel bearbeiten

Sonderpreis Artikel I6schen
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Sonderpreis Artikel neu

1.
2.
3.

o

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise Artikel.
Wahlen Sie Bearbeiten - Neu. Das Fenster Sonderpreis Artikel Neu wird gedffnet.

Markieren Sie in den Checkboxen, ob Sie den Sonderpreis als Projektpreis oder als
Kundenpreis festlegen mochten und wahlen Sie ein Projekt oder einen Kunden aus.

Wahlen Sie den Artikel aus, fir den der Sonderpreis gelten soll.
Geben Sie in den Feldern EK und VK die gewlinschten Sonderpreise ein.

Standardmafig gilt der Sonderpreis ab dem aktuellen Datum. Wenn Sie ein anderes Datum
auswahlen moéchten, markieren Sie die Checkbox Gilltig ab und selektieren Sie in der Drop-
Down-Liste das gewlinschte Datum.

Klicken Sie auf den Button Speichern, um lhre Eingaben zu speichern und das Fenster zu
schlief3en.

Hinweis: Sie haben die Mdéglichkeit, Sonderpreise flr Artikel direkt beim Anlegen einer

Zusatzleistung zu erfassen.
Siehe: Sonderpreise fir Artikel direkt bei einer Zusatzleistung erfassen
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Sonderpreis Artikel bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise Artikel und in der
Tabelle den Sonderpreis, den Sie bearbeiten mdchten.

2. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Sonderpreis Artikel bearbeiten wird

geoffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Sonderpreis Artikel neu

3. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrége zu bestatigen und das Fenster zu schlieen.
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Sonderpreis Artikel 16schen
1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Sonderpreise/Sonderpreise Artikel und in der

Tabelle den Sonderpreis, den Sie I6schen mdchten.
2. Wahlen Sie Bearbeiten - Loschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der

Datenbank geldscht.
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Tatigkeiten
Tatigkeiten - Ubersicht

Tatigkeiten kénnen Stundeneintrdgen zugewiesen werden. Tatigkeiten beziehen sich auf kein

bestimmtes Projekt und keinen bestimmten Kunden. Uber die Tatigkeit wird i. d. R. angegeben,
zu welchem Stundenpreis die Leistung verrechnet werden kann. (Ausnahme: Sonderpreise).

Tatigkeit neu

Téatigkeit bearbeiten

Tatigkeit [6schen

Téatigkeit duplizieren

150




Produra 3

Tatigkeit neu

Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Téatigkeiten.
Waéhlen Sie Bearbeiten - Neu. Die Dialogbox Tétigkeit neu wird gedffnet.
Geben Sie im Feld Name die Bezeichnung der Tétigkeit ein.

Andern Sie gegebenenfalls im Feld Stunden-VK den angegebenen Verkaufspreis.
Standardmafig ist hier bereits der Stunden-Verkaufspreis eingetragen, der als Standard-
Verkaufspreis festgelegt wurde.

Siehe auch: Registerkarte Einstellungen

5. Klicken Sie auf den Button Speichern, um Ihre Eintrage zu speichern und das Fenster zu
schlief3en.

bl
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Tatigkeit bearbeiten

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Tatigkeiten. In der Tabelle werden alle
aktuellen Eintréage angezeigt.

2. Markieren Sie in der Tabelle die Tatigkeit, die Sie bearbeiten mdchten.

3. Wahlen Sie Bearbeiten - Bearbeiten. Das Fenster Tatigkeit bearbeiten wird gedffnet.
Zu den einzelnen Optionen siehe Tatigkeit neu

4. Geben Sie die gewiinschten Anderungen ein und klicken Sie auf den Button Aktualisieren,
um lhre Eintrage zu bestatigen und das Fenster zu schliefden.
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Tatigkeit l6schen

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung/Tatigkeiten. In der Tabelle werden alle
Tatigkeiten angezeigt.

2. Markieren Sie in der Tabelle die Téatigkeit, die Sie I6schen méchten.

3. Wabhlen Sie Bearbeiten - Léschen oder driicken Sie Taste Entf. Die Daten werden aus der
Datenbank geldscht.

Hinweis: Tatigkeiten, die bereits verwendet wurden, kénnen nicht aus der Datenbank geléscht,
sondern nur deaktiviert werden. Mit dem Zugriffsrecht Geléschte Datensétze sehen ist
die Tatigkeit noch sichtbar und erhalt in der Checkbox in der Spalte Geldscht ein
Hékchen.
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Tatigkeit duplizieren

Wenn Sie die Daten einer bereits bestehenden Téatigkeit fir eine neue Tatigkeit tbernehmen
mochten, haben Sie die Mdglichkeit, diese Téatigkeit zu duplizieren.

1. Markieren Sie in der Baumstruktur Verwaltung - Tétigkeiten. In der Tabelle werden alle
Tétigkeiten angezeigt.

2. Markieren Sie in der Tabelle die Tatigkeit, deren Daten Sie duplizieren mdchten.
3. Wahlen Sie Bearbeiten - Duplizieren.

4. Andern Sie gegebenenfalls die Felder und klicken Sie auf den Button Speichern, um Ihre
Eingaben zu speichern und das Fenster zu schlielen.
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Extras

Extras - Ubersicht
Optionen
Archivieren

Preisanderung

Kennwort dndern
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Optionen

Optionen - Ubersicht

Optionen kénnen ausschliellich von Benutzern bearbeitet werden, die der Benutzergruppe
Administrator zugewiesen sind.

Reqisterkarte Allgemein

Registerkarte Einstellungen

Reqisterkarte Projektnummer

Registerkarte Freifelder
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Registerkarte Allgemein

In der Registerkarte Allgemein kdnnen allgemeine Vorgaben fir Projekte und Stundeneintrage
erfasst werden.

1.
2.

Wahlen Sie Extras - Optionen.

Wahlen Sie die Registerkarte Allgemein.
Sie haben folgende Optionen:

Allgemein Datenbank \Wenn ein Benutzer im Netzwerk mit
Versionskonflikt melden [einer neueren Version von Produra
arbeitet, erscheint beim Start des
Programms ein Hinweis.
Projekte Projektordner anlegen fur |Fur Projekte, denen ein Projekttyp

alle Projekte ausschalten

zugewiesen ist, kann ein Projektordner
angelegt werden. Diese Funktion kann
hier global ausgeschaltet werden.
Siehe auch:

Projekttypen

Projektordner anlegen

Stundeneintrage

Negative Stundeneintrage
zulassen

Bei der direkten Erfassung von
Stunden kénnen negative
Stundeneintrage verbucht werden (z.B.
bei Stornobuchungen).

Zeitiberschneidung von
Stundeneintradgen
Uberprufen

Wenn ein neuer Stundeneintrag erfasst
wird, der sich mit einem bereits
bestehenden Stundeneintrag zeitlich
Uberschneidet, erscheint in Produra ein
entsprechender Hinweis. Der
Stundeneintrag kann nicht gespeichert
werden.

Zeit bei Eintrag dynamisch
vorgeben

Bei der Erfassung eines neuen
Stundeneintrags werden die Felder
des Zeitraums automatisch generiert.
Sofern fur den aktuellen Tag noch kein
Stundeneintrag erfasst wurde,
erscheint im ersten Feld die Uhrzeit
des regularen Arbeitsbeginns des
Mitarbeiters.

Siehe: Benutzer

Im Feld bis wird automatisch die
aktuelle Uhrzeit angezeigt. Wurden
bereits ein oder mehrere
Stundeneintrage erfasst, erscheint im
ersten Feld (von) die bis-Zeit des
vorherigen Stundeneintrags.
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Bestatigung beim Aktivieren Sie die Checkbox, wenn Sie
Hinzufiigen von beim Hinzufligen von Datensatzen
Datensatzen einen entsprechenden Hinweis

erhalten mochten.

Tatigkeit ist Pflichtfeld Wenn diese Option aktiviert ist, kann
ein Stundeneintrag nur mit Angabe der
Tatigkeit gespeichert werden.

3. Markieren Sie in den Optionsfeldern die Vorgaben, die Sie aktivieren méchten und klicken
Sie auf den Button OK, um lhre Eingaben zu bestatigen.
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Registerkarte Einstellungen

1.
2.

Wahlen Sie Extras - Optionen.

Wabhlen Sie die Registerkarte Einstellungen.
Sie haben folgende Optionen:

Stundeneintrage

Sie kdnnen festlegen, Uber welchen
Zeitraum Stundeneintréage
rickwirkend bearbeitet werden
darfen.

Aktivieren Sie die Checkbox
Eintrage dirfen nur, um
im Feld Tage bearbeitet
werden den Zeitraum
festzulegen, wahrend dem
die Mitarbeiter riickwirkend
Stundeneintrage bearbeiten
durfen.

\Wahrungen

Sie haben die Mdoglichkeit, zwei
alternative Wahrungen anzugeben, in
denen Preise angezeigt werden
sollen.

Die Standardwahrung ist
die Wahrung, in der alle
Betrage erfasst werden. Fur
die Tabellenansicht kann
auch eine
Alternativwahrung gewahlt
werden. Im Feld
Umrechnungskurs wird
der Umrechnungskurs
zwischen den beiden
\Wahrungen eingegeben.

Sprache

Spracheinstellungen

Wahlen Sie die gewtlinschte
Sprache aus der Drop-
Down-Liste aus.

Standardpreise

Standardpreise fur Tatigkeiten und
Benutzer kénnen in der
Standardwahrung erfasst werden.

Standard Tatigkeiten VK:

Stunden-Verkaufspreis, zu
dem Leistungen in
Rechnung gestellt werden.
Dieser Preis wird
verwendet, wenn keine
Tatigkeit gewéhlt wurde.
AuRerdem wird der
Standard Tatigkeiten VK
bei der Anlage von
Tatigkeiten vorgeschlagen.

Standard Benutzer EK:

Dieser Preis wird
standardmaRig bei Anlage
eines neuen Benutzers
vorgeschlagen.

Druckoptionen

Standardeinstellungen fir Ausdrucke
von Berichten kénnen hier erfasst
werden.

Geben Sie hier
gegebenenfalls die
gewiinschten

Standardbeschriftungen fur
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Titel und FuBRzeile ein.

3.  Nehmen Sie die gewilinschten Einstellungen vor und klicken Sie auf den Button OK, um lhre
Eingaben zu bestéatigen.
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Registerkarte Projektnummer

Sie haben die Mdglichkeit, bei der Anlage eines neuen Projekts automatisch eine Projektnummer
generieren zu lassen. In der Registerkarte Projektnummer kénnen Sie die Projektnummer frei
konfigurieren.

Die Standard-Einstellung von Produra ist

e Jahreszahl, zweistellig,

. Kirzel Benutzer, zweistellig,

e Laufende Nummer, funfstellig.
Wahlen Sie Extras - Optionen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Projektnummer.

Das Optionsfeld Projektnummer automatisch generieren ist standardmagig aktiviert. Wenn
Sie keine Projektnummer bei der Neuanlage eines Projekts erstellen lassen mdchten,
deaktivieren Sie dieses Optionsfeld durch Mausklick.

3. Geben Sie im Feld Projektnummer die Variablen ein, auf die beim Generieren der
Projektnummer zugegriffen werden soll. Dabei kdnnen beispielsweise das aktuelle Jahr, die
Benutzer ID und die fortlaufende Nummer berlicksichtigt werden. Zwischen den Variablen
kann beliebiger Text stehen. Eine komplette Auflistung der Variablen sowie ihre jeweilige
Bedeutung kdénnen Sie der Liste unter diesem Feld entnehmen.

4. Klicken Sie auf den Button OK, um lhre Eingaben zu bestatigen.
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Registerkarte Freifelder

Freifelder geben Ihnen die Mdglichkeit, die Bezeichnungen von bestimmten Datenfeldern nach
Ihren eigenen Vorstellungen festzulegen. Dadurch kénnen Sie die Modalitaten der
Datenerfassung an Ihre eigene Firmenumgebung anpassen. Freifelder kénnen bei Kontakten,
Projekten, Projektklassifizierungen und Stundeneintrdgen angelegt werden.

Es gibt drei Arten von Freifeldern:

o frei editierbare Felder

e  Drop-Down-Listen

e  Checkboxen

Sie kénnen die Bezeichnung eines Freifeldes folgendermalen andern:

1. Wabhlen Sie Extras - Optionen.

2. Wahlen Sie die Registerkarte Freifelder. In der Spalte Formular sehen Sie das Formular, fir
das Sie die Bezeichnung eines Freifeldes definieren kénnen.

3. Klicken Sie in der Spalte Freifeldbezeichnung auf das Freifeld, dessen Bezeichnung Sie
andern mdchten und geben Sie den gewlinschten Namen ein.

4. Klicken Sie auf den Button OK, um lhre Eingaben zu bestatigen.
Die Bezeichnung des Freifeldes wird in den entsprechenden Formularen automatisch
aktualisiert.
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Archivieren

Achtung: Mit dieser Funktion I6schen Sie unter Umstédnden gro3e Mengen von Datensatzen.
Fertigen Sie vor Beginn eine Sicherheitskopie der Datenbank an! Dieser Vorgang kann

3.

4.

nicht riickgangig gemacht werden!

Waéhlen Sie aus der Drop-Down-Liste den gewiinschten Zeitraum aus.

Markieren Sie in den Checkboxen die gewlinschten Optionen, wenn Sie die Datenséatze

nach der Archivierung I6schen mdchten.
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Datensdize endpuiig ertfemen

[T achiviese Dateraatze bachen
-
=
-
I
r
In desem Oidrer Archevosdner eestellen

[C W sars\PraktiantVasoD sta\Roamng\Frod s 7\DE5\ = |
Oudner.

Schieden | Starten ]

Klicken Sie auf das Symbol EI und wahlen Sie den Ordner, in dem der Archivordner

erstellt werden soll.

Klicken Sie auf den Button Starten, um die Archivierung durchzufiihren.
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Preisédnderung

Mit dieser Funktion konnen Sie (auch riickwirkend) Anderungen in den Preisen vornehmen. Bitte
stellen Sie sicher, dass Sie vor diesem Vorgang eine Sicherungskopie ihrer Datenbank erstellen,
da unter Umsténden eine grol3e Menge an Datenséatzen geandert wird.

Hinweis: Diese Funktion steht nur Administratoren zur Verfligung.

1.

164

Wahlen Sie in Produra Extras - Preisénderung, um in das Dialogfenster Preisénderung zu
gelangen. Sie haben die Mdglichkeit, Anderung in folgenden Kategorien vorzunehmen:

e  Mitarbeiter Einkaufspreise
e  Tatigkeiten Verkaufspreise
e Artikelpreise

Aktivieren Sie die entsprechende Preiskategorie tber die Checkbox und wahlen Sie den zu
andernden Eintrag aus der Drop-Down-Liste aus.

Geben Sie den neuen Preis in dem Eingabefeld ein.

Selektieren Sie in den Drop-Down-Listen das gewtinschte Datum flr den Zeitraum, in dem
die Anderungen giiltig sein sollen.

Klicken Sie auf den Button Starten, um die Anderungen durchzufiihren.
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Kennwort andern

Aufgrund der hohen Vertraulichkeit der Daten sowie der Datenschutz-Bestimmungen empfehlen
wir, lhr Kennwort in regelmafligen Abstanden zu &ndern. Beachten Sie bitte, dass dieses
Kennwort unabhangig von dem Kennwort ist, das Sie beim Einloggen in lhren Computer
verwenden. Jeder Benutzer kann sein Kennwort eigenstandig andern.

1.  Wahlen Sie Extras - Kennwort andern.
2. Flllen Sie die Felder der Dialogbox aus und klicken Sie auf den Button OK, um |hre
Eingaben zu bestatigen und das Fenster zu schlieen.
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Produra Tracker

Produra Tracker - Ubersicht

Produra Tracker ist ein Zusatzprogramm, das automatisch mit Produra installiert wird. Mit
Produra Tracker kann die Arbeitszeit fur einzelne Aufgaben mitgestoppt werden. Aufgaben
kénnen Benutzern durch Mausklick zugewiesen werden. Produra Tracker speichert die fir die
einzelnen Aufgaben verwendete Arbeitszeit im Hintergrund in einer eigenen Datei ab. Diese Datei
kann jederzeit in Produra importiert werden. Dabei werden dann auf dem Zeitkonto des jeweiligen
Benutzers die entsprechenden Stundeneintrage erstellt.

Produra Tracker starten

Einstellungen konfigurieren

Einstellungen laden und speichern

Benutzern Aufgaben zuordnen

Tracker-Datei laden und anlegen

Tracker-Datei in Produra importieren
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Produra Tracker starten

Der Produra Tracker wird mit Produra installiert.

Um den Tracker zu starten, wahlen Sie nach der Installation der Software Start - Alle
Programme - Produra 3 - Produra Tracker.

In der Statusleiste erscheint das Symbol H
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Einstellungen konfigurieren

1. Nach dem Start des Produra Trackers klicken Sie in der Task-Leiste auf das Symbol H und
wahlen Sie Einstellungen.
Das Fenster Produra Tracker Einstellungen wird geoffnet.

Sie haben folgende Mdglichkeiten:

Aufgaben oder Benutzer hinzufiigen

a. Klicken Sie in der Spalte Aufgaben oder Benutzer in das Feld neben dem
Button Hinzufligen.

b. Geben Sie eine Aufgabe oder einen Benutzer manuell ein.

c. Klicken Sie rechts neben der Spalte Aufgaben oder Benutzer auf den Button
Hinzufiigen.
Die Aufgabe oder der Benutzer werden der entsprechenden Liste
hinzugefugt.

Aufgaben oder Benutzer bearbeiten
a. Markieren Sie in der Spalte Aufgaben oder Benutzer die Aufgabe, die Sie
bearbeiten méchten oder den Benutzer, den Sie bearbeiten mochten.
b. Klicken Sie auf den Button Bearbeiten.
Die ausgewahlte Aufgabe oder der ausgewéhlte Benutzer sind jetzt im Feld
neben dem Button Speichern editierbar.
c. Editieren Sie die Aufgabe oder den Benutzer wie gewiinscht.

d. Kiicken Sie rechts neben der Spalte Aufgaben oder Benutzer auf den Button
Speichern, um lhre Anderungen zu ibernehmen.

Aufgaben oder Benutzer entfernen

a. Markieren Sie in der Spalte Aufgaben oder Benutzer die Aufgabe, die Sie
entfernen mochten oder den Benutzer, den Sie entfernen mochten.
b. Klicken Sie auf den Button Entfernen.
Die ausgewahlte Aufgabe oder der ausgewéahlte Benutzer werden aus der
Liste gel6scht.
2. Kilicken Sie auf den Button SchlieRen, um das Fenster zu schlieRen.
Entsprechend lhrer Konfiguration kénnen Sie nun Benutzern Aufgaben zuordnen.
Siehe: Benutzern Aufgaben zuordnen
Sie haben auch die Méglichkeit, individuelle Konfigurationen zu speichern.
Siehe: Einstellungen speichern und laden
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Einstellungen speichern und laden

Einstellungen speichern
Sie haben die Mdglichkeit, individuelle Konfigurationen zu speichern, um diese zu einem
spateren Zeitpunkt wiederzuverwenden oder anderen Benutzern zuganglich zu machen.

1. Klicken Sie auf den Button Einstellungen speichern unter ....

2.  Wabhlen Sie den Ordner aus, in dem Sie die Einstellungen speichern mdchten, geben Sie
einen Dateinamen ein und speichern Sie die Datei.
Die Datei erhalt die Endung .ptcfg.

Einstellungen laden
Sie haben die Mdglichkeit, bereits angelegte Benutzer- und Aufgaben-Konfigurationen zu laden.

1. Klicken Sie auf den Button Einstellungen laden ....
2. Wabhlen Sie die .ptcfg-Datei aus, die Sie laden méchten.

Hinweis: Wenn Sie den Tracker 6ffnen, wird automatisch die zuletzt gewahlte .ptcfg-Datei
geladen.
Beachten Sie bitte, dass es sich bei .ptcfg-Dateien ausschliefdlich um Benutzer- und
Aufgaben-Konfigurationen handelt. Gespeicherte Arbeitszeiten werden nicht mit
gespeichert oder geladen, sondern ausschlief3lich in der Produra Tracker Datei (.ptfile)
verwaltet.
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Benutzern Aufgaben zuordnen

Nach der Konfiguration von Aufgaben und Benutzern kdnnen Sie Benutzern Aufgaben zuordnen.

1. Klicken Sie in der Task-Leiste auf das Symbol H
Das Tracker-Menii wird aufgeklappt. In unserem Beispiel wurden drei Benutzer und drei
Aufgaben angelegt. StandardmaRig ist der erste Benutzer vorselektiert.

Einstellungen

¥ Benutzerl
Benutzer 2
Benutzer 3

Aufgabel
Aufgabe 2
Aufgabe 3

Pause Strg+B
Stopp Strg+E

Beenden Strg+0)

2. Wabhlen Sie den Benutzer aus, dem Sie eine Aufgabe zuordnen mochten. Das Men( wird
zugeklappt.

3. Offnen Sie das Menii erneut und wéhlen Sie die Aufgabe aus, der Sie den zuvor selektierten
Benutzer zuordnen mdchten.
Im Popup-Menu wird der Benutzer hinter der Aufgabe angezeigt:

Einstellungen

v Benutzerl
Benutzer 2
Benutzer 3

Aufgabel
v Aufgabe 2 (Benutzer1)
Aufgabe 3

Pause Strg+B
Stopp Strg+E

Beenden Strg+Q

Sie kénnen einer Aufgabe auch mehrere Benutzer zuweisen.
Klicken Sie auf Pause, um die Zeiterfassung fir die angezeigte Zuordnung zu unterbrechen.
Klicken Sie auf Stopp, um die Zeiterfassung fiir die angezeigte Zuordnung zu beenden.
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Hinweis: Die Tracker-Datei wird permanent geschrieben und ist immer auf dem neuesten Stand.
Beim Import der Tracker-Datei in Produra wird nur dann ein Stundeneintrag generiert,
wenn Sie die Aufzeichnung fiir die jeweiligen Benutzer gestoppt haben.

Siehe:
Tracker-Datei laden und anlegen
Tracker-Datei in Produra importieren
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Tracker-Datei anlegen und laden

In der Tracker Datei erfolgt die eigentliche Zeit-Aufzeichnung. Sie wird permanent geschrieben
und ist immer auf dem neuesten Stand. Die Tracker-Datei kénnen Sie in Produra importieren, um
Stundeneintrage flr einzelne Benutzer generieren zu lassen.

Tracker-Datei anlegen

Wenn Sie Tracker das erste Mal 6ffnen, wird automatisch eine Tracker-Datei im Programm-
Ordner angelegt (Produra Tracker Datei .ptfile). Diese Datei kann dauerhaft verwendet werden.
Sie haben aber auch die Méglichkeit, weitere Tracker-Dateien anzulegen.

1. Klicken Sie auf den Button Tracker-Datei anlegen.

2.  Wabhlen Sie den Ordner aus, in dem Sie die Datei anlegen mdchten, geben Sie einen Namen
ein und speichern Sie die Datei.
Die Datei erhalt die Endung .ptfile.

Tracker-Datei laden
Wenn Sie den Tracker 6ffnen, wird automatisch die zuletzt getffnete Tracker Datei geladen. Sie
kénnen jedoch auch andere Tracker-Dateien laden, die zuvor angelegt wurden.

1.  Klicken Sie auf den Button Tracker-Datei laden.
2.  Wabhlen Sie die .ptfile-Datei aus, die Sie laden mdchten.

Hinweis: Wenn Sie eine neue Tracker-Datei beginnen oder eine andere Datei fortsetzen

md&chten, wahlen Sie diese Tracker-Datei aus, bevor Sie mit der Zeitaufzeichnung
beginnen. Die Tracker-Datei wird permanent geschrieben.
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Tracker-Datei in Produra importieren

1.

2.
3.

Stoppen Sie im Produra-Meni zunachst alle Aufzeichnungen, indem Sie den
entsprechenden Benutzer und dann Stopp wahlen.

Wabhlen Sie in Produra Programm - Daten importieren - Tracker-Datei importieren.

Wahlen Sie die .ptfile-Datei aus, die Sie importieren mdéchten.

Es gibt nun zwei Moéglichkeiten

Die Aufgabe ist in Produra bereits erfasst

Falls in Produra bereits eine Aufgabe erfasst wurde, deren Beschreibung mit einer im
Tracker definierten Aufgabe identisch ist, erfolgt der Stundeneintrag automatisch auf das
Projekt, dem die Aufgabe in Produra zugeordnet wurde.

Die Aufgabe ist in Produra noch nicht erfasst

Sie werden fir die entsprechende Aufgabe aufgefordert, ein Projekt, ein Teilprojekt und
gegebenenfalls eine Tatigkeit auszuwéhlen.

Lassen Sie die Checkbox Diese Einstellungen fiir den Import von Tracker-Dateien als
Aufgabe in Produra speichern aktiviert, wenn Sie mochten, dass in Produra eine
entsprechende Aufgabe angelegt wird.

Klicken Sie auf den Button OK, um das Fenster zu schlieRen und den Stundeneintrag zu
speichern.
Siehe: Aufgaben

Hinweis: Wenn Sie im Produra Tracker einen Benutzer konfiguriert haben, der in Produra noch

nicht angelegt wurde, wird der Stundeneintrag flir den aktuellen Benutzer generiert.
Siehe: Benutzer
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Produra Online Tracker

Produra Online Tracker - Ubersicht

Produra Online Tracker kann alternativ zum Produra Tracker Uber das Internet verwendet
werden. Mit Produra Online Tracker kénnen Sie die Arbeitszeit fiir einzelne Aufgaben online
mitstoppen, und zwar unabhangig von dem auf lhrem Rechner installierten Produra.
Aufgaben kénnen Benutzern durch Mausklick zugewiesen werden. Produra Online Tracker
speichert die fur die einzelnen Aufgaben verwendete Arbeitszeit in einer Online-Datenbank.
Diese Daten kdnnen jederzeit mit Produra synchronisiert werden. Dabei werden dann auf
dem Zeitkonto des jeweiligen Benutzers die entsprechenden Stundeneintrage erstellt.

Produra Online Tracker starten

Einstellungen konfigurieren

Benutzern Aufgaben zuordnen

Produra Online Tracker synchronisieren
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Produra Online Tracker starten

Sie haben drei unterschiedliche Méglichkeiten, den Produra Online Tracker zu starten:

° Klicken Sie auf http:// www.produra.de auf Produra Online Tracker.
oder

° Geben Sie in der Adressleiste lhres Internet-Browsers http:// www.tracker.produra.de ein.
oder

e Wenn Sie sich an einem Rechner befinden, auf dem Produra installiert ist, wéhlen Sie Start -
Alle Programme - Produra 3 - Produra Online Tracker.

Bei der ersten Anwendung von Produra Online Tracker missen Sie sich registrieren.

1. Klicken Sie dafiur auf Hier kdnnen Sie sich registrieren und geben Sie die erforderlichen
Daten ein.

2. Fir Testzwecke aktivieren Sie Testzugang, als registrierter Produra-Kunde aktivieren Sie
bitte die entsprechende Schaltflache und geben lhre Daten ein.

3. Klicken Sie auf den Butten Abschicken.

Ab sofort konnen Sie sich mit lhrem Benutzernamen und Ihrem Kennwort bei Produra Online
Tracker anmelden.
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Einstellungen konfigurieren

Nach dem Start des Produra Online Trackers klicken Sie im Produra Online Tracker auf die
Registerkarte Einstellungen.

Sie haben folgende Méglichkeiten:

Aufgaben oder Benutzer hinzufligen
e Klicken Sie in das Eingabefeld Aufgaben oder Benutzer neben dem Button Hinzufligen.
e  Geben Sie eine Aufgabe oder einen Benutzer manuell ein.

e Klicken Sie rechts neben dem Eingabefeld Aufgaben oder Benutzer auf den Button
Hinzufligen.
Sie haben die Mdglichkeit, auf diese Weise mehrere Benutzer und Aufgaben einzugeben.

Aufgaben oder Benutzer bearbeiten

«  Klicken Sie auf den Button ¥
bearbeitenden Benutzer.
Die ausgewahlte Aufgabe oder der ausgewahlte Benutzer sind jetzt im Feld neben dem
Button Speichern editierbar.

o Editieren Sie die Aufgabe oder den Benutzer wie gewulinscht.

e  Klicken Sie rechts neben dem Feld Aufgaben oder Benutzer auf den Button Speichern, um
Ihre Anderungen zu Gibernehmen.

neben der zu bearbeitenden Aufgabe oder neben dem zu

Aufgaben oder Benutzer entfernen

o Klicken Sie auf den Button *< neben der zu entfernenden Aufgabe oder neben dem zu
entfernenden Benutzer.
Die ausgewahlte Aufgabe oder der ausgewahlte Benutzer werden aus der Liste geldscht.
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Benutzern Aufgaben zuordnen

Nach der Konfiguration von Aufgaben und Benutzern kénnen Sie Benutzern Aufgaben zuordnen.

1.

Klicken Sie auf die Registerkarte Tracker.

Die Liste aller angelegten Aufgaben erscheint. Sie haben hier auch die Mdglichkeit, eine
neue Aufgabe anzulegen. Klicken Sie dafiir in das Eingabefeld Neue Aufgabe, geben Sie die
neue Aufgabe ein und klicken Sie auf den Button &

Aus der Drop-Down-Liste wahlen Sie nun den Benutzer aus, dem Sie eine Aufgabe
zuordnen méchten.

Klicken Sie auf die Aufgabe, der Sie den zuvor selektierten Benutzer zuordnen méchten.
Der ausgewahlte Benutzer erscheint in der Liste neben der Aufgabe.
Sie kdnnen einer Aufgabe auch mehrere Benutzer zuweisen.

Klicken Sie auf ¥, um die Zeiterfassung fiir die angezeigte Zuordnung zu unterbrechen.
Klicken Sie auf ﬂ, um die Zeiterfassung fir die angezeigte Zuordnung zu beenden.

Hinweis: Die Online Tracker-Datenbank ist immer auf dem neuesten Stand. Sie kdnnen jederzeit

das Online Tracker-Fenster schlieRen und sich zu einem spéteren Zeitpunkt (auch von
einem anderen Rechner) wieder anmelden.

Beim Synchronisieren des Online Trackers mit Produra wird nur dann ein
Stundeneintrag generiert, wenn Sie die Aufzeichnung fir die jeweilige Zuordnung
gestoppt haben.

Siehe: Produra Online Tracker synchronisieren

Klicken Sie auf die Registerkarte Liste, um sich den aktuellen Status der
Aufzeichnungen anzeigen zu lassen. Uber die Auswahllisten Datum und Benutzer

kdénnen Sie die Anzeige entsprechend selektieren. Mit dem Button * kénnen Sie den

jeweiligen Eintrag I6schen. Klicken Sie auf den Button =i , um den Eintrag zu &ndern.
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Produra Online Tracker synchronisieren

Um die Arbeitszeiten, die sie mit dem Produra Online Tracker aufgezeichnet haben, in Produra
zu Ubernehmen, gehen Sie folgendermalfen vor:

1. Wahlen Sie in Produra Programm - Online-Tracker synchronisieren.

2. Geben Sie Ihre Benutzerdaten ein und klicken Sie auf den Button Synchronisation starten.
Es gibt nun zwei Moéglichkeiten
Die Aufgabe ist in Produra bereits erfasst.
Falls in Produra bereits eine Aufgabe erfasst wurde, deren Beschreibung mit einer im
Tracker definierten Aufgabe identisch ist, erfolgt der Stundeneintrag automatisch auf das
Projekt, dem die Aufgabe in Produra zugeordnet wurde.
Die Aufgabe ist in Produra noch nicht erfasst.
Sie werden flr die entsprechende Aufgabe aufgefordert, ein Projekt, ein Teilprojekt und
gegebenenfalls eine Tatigkeit auszuwahlen.
Lassen Sie die Checkbox Diese Einstellungen fiir den Import von Tracker-Dateien als
Aufgabe in Produra speichern aktiviert, wenn Sie mochten, dass in Produra eine
entsprechende Aufgabe angelegt wird.

3. Klicken Sie auf den Button OK, um das Fenster zu schlieffen und den Stundeneintrag zu
speichern.

Hinweis: Wenn Sie im Produra Online Tracker einen Benutzer konfiguriert haben, der in Produra
noch nicht angelegt wurde, wird der Stundeneintrag fir den aktuellen Benutzer
generiert.

Siehe: Benutzer
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Rechtliche Grundlagen

Lizenzbedingungen

Lizenzvertrag

Lesen Sie die folgenden Zeilen sorgfaltig durch, bevor Sie diese Software benutzen. Sollten Sie
mit dem Folgenden nicht einverstanden sein, so benutzen Sie dieses Programm nicht und
I6dschen Sie es von lhren Datentragern.

Das Programm Produra und die zugehdrige Dokumentation sind urheberrechtlich geschitzt.
Dokumentation und Programm sind in der vorliegenden Form Gegenstand dieses Lizenzvertrags
und durfen ausschlie3lich geman der Vertragsbedingungen verwendet werden.

Shareware-Version

Sie haben hiermit das Recht, das Shareware-Programm und die damit verbundenen Dateien
eingehend zu testen. Sie dirfen das Shareware-Programm mit den damit verbundenen Dateien
beliebig weitergeben, solange Sie exakte Kopien ohne Veranderung anfertigen. Unter
Veréanderung verstehen wir das Weglassen von Dateien, sowie das Verandern jeglicher Art. Das
Shareware-Programm und seine Dokumentation darf nur mit unserer schriftlichen Erlaubnis
einem kommerziellen Programm beigelegt werden. Die Shareware-Version ist auf einen Benutzer
beschrankt.

Registrierung

Dieses Programm ist weder Freeware noch Public Domain. Eine stadndige Benutzung bendtigt
eine Registrierung. Die Software gilt als rechtmafig lizenziert, wenn der Lizenznehmer die
Lizenzrechnung erhalten hat und der Lizenzbetrag bezahlt worden ist. Die registrierte Version
des Programms darf nicht kopiert und weitergegeben werden.

Bis zur vollstandigen Zahlung des Lizenzpreises gilt die Software als nicht lizenziert.

Vollversion/Mehrfachlizenz

Die Vollversion erlaubt es dem Lizenznehmer, in seiner Institution, Firma oder Schule das
Programm auf mehreren Rechnern oder einem Server zu installieren. Die Anzahl der
gleichzeitigen Benutzer bestimmen Sie bei der Bestellung mit der Anzahl der User und wir
bestétigen diese Anzahl mit der Lizenzrechnung.

Haftung und Gewahrleistung

Wir setzen voraus, dass der Interessent die Mdglichkeit der kostenfreien Testphase nutzt und die
Funktionalitat der Software fur seine Belange und in seiner Arbeitsumgebung mit unkritischen
Daten testet. Fir Schaden an Daten wird keinerlei Haftung tlbernommen.

Wir ibernehmen keine Gewahr, dass die Software in jeder Umgebung, auf jedem Rechner und
mit jeder beliebigen anderen Anwendung zusammen fehlerfrei lauft. Ferner kann keine Gewahr
fur das Erreichen eines bestimmten Verwendungszweckes tibernommen werden. Wir sind fur
irgendwelche Schaden - uneingeschrankt eingeschlossen sind Schaden aus entgangenem
Gewinn, Betriebsunterbrechung, Verlust von geschéftlichen bzw. sonstigen Informationen (Daten)
oder aus anderem finanziellen Verlust - nicht ersatzpflichtig, die aufgrund der Benutzung der
Software oder der Unfahigkeit diese Software zu verwenden, entstehen, selbst wenn wir von der
Mdglichkeit eines solchen Schadens unterrichtet worden sind.
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Diese Haftungsbeschrankung gilt fiir alle Schadensersatzanspriche des Kunden, gleich aus
welchem Rechtsgrund, insbesondere auch fur die Haftung aus unerlaubter Handlung oder wegen
Verschuldens bei Vertragsverhandlungen. Auf jeden Fall ist die Haftung auf die Lizenzgebuhr fir
die Software beschrankt. Dieser Ausschluss gilt jedoch nicht fir Schaden, die durch Vorsatz oder
grobe Fahrlassigkeit von uns verursacht wurden. Ebenfalls unberthrt bleiben Anspriiche, die auf
unabdingbaren gesetzlichen Vorschriften zur Produkthaftung beruhen. Direkte Schaden, die
durch das Fehlen einer zugesicherten Eigenschaft verursacht wurden, oder Mangelfolgeschaden,
gegen die die zugesicherte Eigenschaft den Kunden gerade absichern sollte, sind von dieser
Haftungsbeschréankung ausgenommen. Fir sonstige Mangelfolgeschéden haften wir jedoch nur
in der vorstehend beschrankten Weise.

Sollten Sie bis zur Registrierung Fehler entdecken, so akzeptieren Sie diese, wenn Sie sich
trotzdem registrieren lassen.

Anderungen
Die in der Dokumentation enthaltenen Informationen und die zugehdrigen Programme kénnen
ohne besondere Ankiundigung geéndert werden.

Gerichtsstand ist Miinchen, Deutschland.

bluedoc GmbH
Am Klostergarten 1
81241 Miinchen

Email: info@produra.de
Produra im Internet: http://www.produra.de

Warenzeichen
Produra ist eine eingetragene Marke.

Windows ist eingetragenes Warenzeichen der Microsoft Corporation. Alle anderen Warenzeichen
sind Warenzeichen der jeweiligen Eigentimer.
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