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INTRO

easyJOB ist eine Komplettldsung zur Steuerung aller Wertschépfungsprozesse bei Dienstleistern mit
Projektgeschaft, wobei auf die Anforderungen in der Werbebranche besonders eingegangen wird.

Seit der Markteinfiihrung hat sich easyJOB als ,Favorit bei den inhabergefiihrten Agenturen®
etabliert. Keine andere Losung verfiigt tiber eine dhnliche Anwenderdichte in diesem Segment. Die
Zufriedenheit unserer Kunden und ihre Treue gegeniiber easyJOB ist bemerkenswert. Unsere
Referenzen sprechen eine deutliche Sprache.

easyJOB sieht seinen Schwerpunkt bei den agenturtypischen Aufgabenstellungen: Jobplanung,
Angebots-/Auftrags-/Belegwesen, Job- und Projektabwicklung, Stundenerfassung, Abbilden des
Workflows und das weite Feld des Controllings.

Daruber hinaus sind folgende Bereiche voll integriert: Formularwesen mit individuell gestaltbaren
Layouts, Groupware mit Kalender, Ressourcentibersicht und E-Mail-Funktion, ein CRM-Tool sowie
Dokumenten-Management.

Eine Gruppe von Zusatzmodulen deckt weitere spezifische Anforderungen bestimmter Abteilungen
ab, z. B. Finanzen und (vorbereitende) Buchhaltung, Produktion und Media.

Sie haben mit easyJOB die Option, alle Prozesse in einem System abzubilden und sich weitgehend
unabhangig von Fremdlésungen zu machen, oder auch nur bestimmte Teile zu nutzen, wenn das
Umstellen einer bereits etablierten Systemlandschaft als nicht sinnvoll erscheint.

Beide Strategien haben wir bereits vielfach umgesetzt. Unsere Berater sind erfahrene, kompetente
Begleiter unserer Kunden.
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Technischer Steckbrief

Volistiandig browserbasierte Losung: plattform- und ortsunabhangiger Zugriff auf das System uber
Internet oder Intranet

Inhouse Server: auch wahlweise Hosting bei einem Provider Ihres Vertrauens

Nutzung iiber aktuelle Browser: keine Client Installation wie Terminal Services, Citrix sowie Updates
und Wartung von Clients erforderlich

SQL-Datenbank: lauffahig unter Windows-Server
Datenbankverschliisselung
Arbeitsplitze: von 1 bis unbegrenzt (sinnvoll: 3-5000)

Standortunabhingiges Arbeiten: {iber Online-Zugriff auf das System (Rechte- und Einstellungs-
abhangig)

Rechnerunabhiangiges Arbeiten: Zugriff liber Login und Passwort von freigegebenen Browsern auf
Mac oder Windows

Lesender Zugriff auf die SOL-Datenbank: iiber ODBC-Schnittstelle, sukzessive Umstellung auf RESTful
API

Schreibender Zugriff auf easyJOB: liber unsere Webservices zum Einbinden vorhandener Lésungen,
sukzessive Umstellung auf RESTful API

Sicherheit: 2-Faktor-Authentifizierung einrichtbar, fiir bestimmte Mitarbeiter verpflichtend moglich,
bei Nutzung der 2-Faktor-Authentifizierung kann durch Setzen "Browser vertrauen" der
Anmeldevorgang vereinfacht werden

Steckbrief

Mandantenfdhig: Verwaltung beliebig vieler Mandanten (optional)

Sprachversionen: Deutsch (Standard)
Englisch, Spanisch, Franzosisch und Niederlandisch (optional)
Druckformulare und Listen ohne Sprachlimitierung nach Aufwand

Integrierter E-Mail-Client: synchroner Zugriff auf die E-Mail-Box(en) Ihres vorhandenen
E-Mail-Servers, IMAP, IMAP via OAuth2 oder Graph-Schnittstelle von Exchange365, synchrones
Arbeiten mit anderen E-Mail-Clients moglich, Versand von E-Mails liber SMTP, SMTP via OAut2 oder
Graph-Schnittstelle von Exchange365

Integrierte Texteditoren: HTML5-Editor fiir easyJOB-internes Textformat (Notizen etc.), HTML
Texteditor fur E-Mails. Textformatierung mit vorgegebenen CI-Schriften oder Styles, Aufzahlungen,
Tabellengestaltung, Textvorlagen, Wertelisten und Links zu Dokumenten

Integriertes Formularwesen: Dokumente und Formulare werden nach Agentur CD gestaltet und
direkt aus dem System heraus als PDF generiert, Voraussetzung ttf-Schriften

Fremdwahrungsfahig: beliebig viele Wahrungen
Mehrwertsteuer: Definition von MwSt.-Sets fiir Kunden/Produkte, Lieferanten und Leistungsarten
Zahlenformate: europaisch, amerikanisch, schweizerisch (9'999.99)

Datenaustausch: liber Export-/Importlayouts, Hotfolder, Copy & Paste, Datenausgabe
z. B. nach Excel (Wysiwyg), lesender Zugriff auf die SOL-Datenbank, schreibender Zugriff via Restful
API

Anpassbare Zugriffsrechte: (iber Berechtigungsrollen und User-Lizenztyp

easyJOB / Version 5.90 / Stand September 2023
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ALLGEMEINES

Arbeitsumgebung - Anmeldeseite

Login / Systemanmeldung: einheitliche Login-Seite fiir alle Anwendungen (easyJOB, easyJOB APP),
User kann Kennzeichen ,angemeldet bleiben“ setzen, dann beim nachsten Aufruf keine erneute
Eingabe des Logins erforderlich

Anmeldung mit externen Logins: easyJOB unterstiitzt die Anmeldung tiber Microsoft, Google und
Active Directory, externer Login Provider als alleinige Anmeldeméglichkeit konfigurierbar

Hintergrundbild: individuell einrichtbar

Anmeldefeld: eigenes Logo einbindbar, Hinterlegen von individuellem Hinweistext mit Links

e

E eas-aos

] Microsoft Account

n von Ihrer Organisation verwalteter Microsoft Account

Active Directory
B iindows Anmeldung an der Domane

G Goog!e Konto

Google Konto

-] easyJOB Login
Standard easyJOB Login

Willkommen in easyJOB!

N Nutzen Sie unser Handout fir Neueinsteiger fiir einen schnellen Einstieg e
r 4 p - * . ineasyJOB. Es gibt Ihnen einen ausfihriichen Uberblick und unterstitzt % o

Sie bei der Bedienung

Bei weiteren Fragen wenden Sie sich bitte an Ihren Supervisor.

SR QR Code fir ensyJ0B APP anzeigen

©asyJOB 5,61.20220223.1 © 2022 BECAUSE-SOFTWARE GmbH 20220223T09:36:152

Arbeitsumgebung - Startseite/Dashboard

Profilinformation: Verwaltung des Passwortes, Einrichtung der optionalen 2-Faktor-
Authentifizierung, Anderung des Profilbilds, An- und Abmelden

(51 Passwort und Sicherheit

@ Neu [ Job (D Swnden (3) Einkauf (7) Verkauf [} Kommunikation [ Ablage [ Kalender [T Stammdaten 3 Einstellungen vy Extras @ Profilbild #nd
rofilbild Andern

[ abmelden

Meniileiste: Hauptfunktionsbereiche mit Untermeniis, das Aufklappen der Untermeniis erfolgt mit
»~Mouseover®, der Aufruf von Meniipunkten mit einem Klick darauf, auch ausblendbar
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Personalisierbare Startseite/Dashboard: |asst sich inhaltlich und optisch nach den Anforderungen
Ihres Unternehmens und auch von jedem User selbst anpassen, freie Auswabhl, Darstellung und
Positionierung von Funktionen und Widgets, bis hin zum individuellen Hintergrundbild, auch
mehrseitig anlegbar, Kopieren von Elementen und Seiten méglich

angemeldet: Ben Sc

Ubersicht der niichsten 7 Tage

Uberfallig (4)
Heute
5] Lavoutabstimmung

ﬁ 1 Freigabe abzuschliefen

2 Andrea Neuer (58 Jahre)
hat heute Geburtstag

m 9 ERs zu bearbeiten

L) 1 Freigabe anstehend

Im Auge behalten

meine Freigabeprozesse
neue Abwesenheit

@ Mailbox Webinar

@ Mailbox Redaktion

14:00

16:00

21.11.64

Mailbox & Kalender

(= 8 o
+ + T

meine mein Kalender
Mails Kalender Gruppe
Ubersichten

JobCenter Aufgabenliste Ressourcen

Stunden & Kommunikation

+

Stunden Stunden meine
Woche Team Notizen

Soll/lst Stunden

@® Neu [2] Job (D Stunden () Einkauf (@) Verkeuf [] Kommunikation [ Ablage [ kalender [@ Stammdaten 8¢ Einstelungen ¥ Extras

Zuletzt verwendete Jobs

XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021
XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF*
XIMOA-2100045 / Website Landingpage
AHG-12106 / Website - Landingpage
AFRIEN-2200055 / Website XX
4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021
4FRIEN-2200054 / Test leerer Job
HEBAKO-1700039 / Landingpage Website

TRAUM-1600001 / VIP Empfang TRAPP (-)

MAX MU-2200053 / Landingpage Produkt Launc...

Meine Referenzen

Stundenreferenzen (19)
Heute (1)
18.11.2022 (1)

15.11.2022 (1)
14.11.2022 (1)

Super-Search
Super-Search-Suche

XIMOA Q

Kd.: Adresse

Ximoa GmbH & Co. KG
Schillerstrafie 10

60313 Frankfurt am Main
Tel: +49 69 887 645 2-
v ww. ximoa.de

& Schwarz Claudius (*) [ +4969887 6452-4

+151 58878441

Kd.: Umsatz, Income, Profit

® Unsatr

XIMOA-2200049  Printmailing "Aktion LG™ 4.032,76 BSC

©

Aufrufmoglichkeit: haufig verwendete Funktionen, zuletzt verwendete Daten, persénliche Favoriten,
Selektionsvorlagen, Reportvorlagen, Links fir Intranet, verwendete Portale usw., auch als Icons

darstellbar

Widgets: interessante Auswertungen und Daten werden entweder als Listen (z. B. zuletzt verwendete
Jobs) oder auch grafisch aufbereitet in Form von Balken-, Tortendiagrammen und Graphen angezeigt,
z. B. ,Supersearch” fiir simultane Anzeige von Informationen oder auch Urlaubswidget fiir Anzeige
von Urlaubsanspruch, geplantem Urlaub, Resturlaub des Mitarbeiters, Zeitraumeinstellungen fiir
viele Widgets méglich (Vergleich von Zeitraumen), auch individuell programmierte Widgets nach

Agenturwiinschen

Anwesenheitswidget: auf Startseite einblendbar, zeigt ob Mitarbeiter angemeldet und verfligbar
sind (Status, Termine und Aufgaben des Mitarbeiters, Pause), Kennzeichnung von Homeoffice

easyJOB / Version 5.90 / Stand September 2023
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#® Schneider Ben

Name + Suche

® AltMia

® Bauer Daniel

® Busch Emilia

@ Fein Nikolaus
Fiill Andreas
Fiirholz Stefan
Gemmer Heinz

® Herrmann Veronika
Mann Annika
Mayer Linda
Meier Fabian
Menter Lorenz
Mertens Frank
Milller Antonia

® Miller Simon

® Neumann Philip

® Santoro Miguel

® Schmidt Kathrin

lJdeasv

E casvios

Q| @ neu (3 Job (@ swnden @ Einkaut () Verkaul [] Kommunikation [ Ablage [ Kalender [ Stammdaten &8 Einstellungen ¥y Extias

Kalender
mein Kalender
Kalender Gruppe

||| fosbenliste Ressourcen

Ubersicht der nichsten 7 Tage

[5  Swateglemeeting 2023 12:00 o
Mesting Link -
14:00

E Zeitausgleich 1500 o
17:00

[5  AbstimmungKsmpagne 0830 o

14:00

meine Referenzen

Project Manager (Vorbereitung und
Kasten

4FRIEN-00020 / Fashion Night
Buchhaltung

Strateglemeeting 2023
18.07.2023

Abstimmung Linkedin Posting
18.07.2023

Abstimmung Unit 2
16.07.2023

Zeitausgleich
18.07.2023

Folder Sommertraum 191438 GEM
Website Adaption CD 27.150,00 MAX

Folder 12 Seiten, 4C - 16.956,08 LMR
Herbst 2017 - Hachglanz

=
‘

Folder Sommer - 2023 / 17.04992 LMR
Wald 2

FL 2023 0,00 LMR

Weitere Funktionen: Einbinden von eigenem Logo und Newsticker, Videos und animierte Bilder als
Hintergrund maglich, Kontextmenis liber rechte Maustaste, direkte Verlinkung von Adressen mit

Google Maps, Unterstiitzung der direkten Telefonwahl, Geburtstagsanzeige
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Arbeitsumgebung - Darstellung

Bildschirmdarstellungen: alle Datenbank-Informationen werden in dynamischen Tabellen
(Anzeigelayouts) angezeigt, fiir jeden Funktionszweig werden Standard-Layouts mitgeliefert, Layouts
sind individuell anpassbar und liefern unterschiedliche Sichten auf Inhalte (ausgerichtet an der
Mitarbeiterfunktion), auch mehrzeilige Anzeige fiir optimierte Darstellung

Jobcenter HNONES
fiir Kontakter Schneider Ben
(*] Job > Bearbeiten (1) Stunden () Einkauf (%) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender ¢ Druck 0/2 & O tr[ed Standard Jobcenter
eJ Detailliert
eJ Eigen Fremd
T el Eigen Fremd Jobsummen
eJ Forecast
Produkt ™ el Jobeenter
Job Nummer~ Job Bezeichnung Status Fo Go MM-JJ VK Status Verkauf Betrag EK Status Einkauf Betrag Stunden Soll &J Jobfortschritt
eJ Jobistwerte Jahresabgrenzung
7.130,38 EUR 4.040,38 EUR 44,00 S ) | jquidiztsprifung
eJ Standard
XIMOA 7.130,38 EUR 4.040,38 EUR 44,00 Sty e ®
Print 7.130,38 EUR 4.040,38 EUR 44,00 S eJ Ubersicht
XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF" beauftragt 0122 abgerechnet 7.130,38 EUR erledigt 4.040,38 EUR 11,00 S1¢ jJ:D?F:‘S'D"‘ kurz |
obcenter
XIMOA-22000489 / Printmailing "Aktion LG" KV 04-22 3.942,17 EUR 33,00 S Website Jobcenter

Neues Layout anlegen

| Filter: > kein Filter definiert

Layoutauswahl: fir jede Art von Druck (z. B. Kostenvoranschlag, Rechnung, Auftrag, Brief, Reports
usw.), als PDF im Agentur-Cl, Prifung auf PDF/A-Konformitat fuir Auftrags-, Kostenvoranschlags- und
Faktura-Layouts, unterschiedliche Sprachversionen hinterlegbar

Jobblatt ) Druck KV AaNOE
XIMO 0049 / Printmailing *Aktion LG" rint)
[3) Jobzelle > Bearbeiten > Ansicht [2] Job (D) Swnden (5) Einkauf (Z) Verkauf (] Kommunikf
Selektion
KV Kontakter
Kunde/Produkt: XIMOA / Print Jobtiming:
Adresse: Ximoa GmbH & Co. KG Jobperiode mit Optionen
ersfinet am
o KV-Nummer: 1
Schillerstralie 10 zuletzt bearbeitet
60313 Frankfurt am Main Preisiste An Kunde:
Hr. Claudius Schwarz Adresse: Ximoa GmbH & Co. KG, D-60313 Frankfurt am Main, Sc.»
- Tel +49 60 B87 645 2-- 4 externe Referenz.
Person: Hr. Claudius Schwarz (GF) v
| Kv-Datum: 23.02.2022
Text Lstg. At Typ ¥V al FV V-An U
Summe Jobstunden
¥ Gestaltung D
Layoutentwicklung Grafik ES v It Ist/
Headline-Varianten I
Bildbearbeitung und Reinzeichnung Grafik ES ¥ It. st Ausgabe: POF | Dokumentname: » KV Demo_BSC_001_
Layout KV Demo ~ Datel speichem (] per E-Mail senden
Textkonzeption und -ausarbeitung Text ES ¥ It KV Brteh gentur_ Brieh v
v AT riefpapler: easyAgentur_Briefpapier (P) v
Projektmanagement Kontakt ES v It Ky t E ier (P) v weitere Druckeinstellungen
> Produktion
> Aussendung Lettershop m Abbruch
) Filter: > kein Filter definiert L

Layoutverwaltung: aktiv/inaktiv setzen von Layouts, Verwendung durch User priifen,
Kundenzuordnung
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Arbeitsumgebung - Navigation

Header-Info: Selektionseinstellungen werden in der Fensteriiberschrift angezeigt

Zugang zu Informationen und Funktionen: auf unterschiedlichen Wegen - je nach Vorliebe arbeitet
man tber Meniis, Links oder Shortcuts, Shortcuts erméglichen Schnellzugriff

Multi-Windowing: Mehrfach-Offnen von Fenstern, auch desselben Typs, z. B. um zwei Jobs zu
vergleichen oder um schnell zwischen Bereichen zu wechseln (z. B. meine ToDo’s, Adressensuche und
Jobkalkulation)

Fensterliste: Anzeige aller ge6ffneten Fenster, nach Kategorie sortiert, direktes Schliefen und
Wechseln in andere Fenster moglich

@ Neu [7) Job (O stunden  Einkauf (@ Verkauf [] Kommunikation [) Ablage [=] Kalender [B Stammdaten £ Einstel

| [ Jobblatt XIMOA-2100045 / Website Landingpage (XIMOA / Digital)

Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete J{ (2] Jobcenter Jobs Kunde Ximoa 21/22

iberfaillig (4)
e

(i) 1 Freigabe anstehend

A Neue E-Mail ‘Torsten Thoms'<eg.demo@because-software.com>
AHG-12106 / Websit| a sk,

4FRIEN-2200055 / W

+ & 4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021
meine mein Kalender

Mails Kalender  Gruppe 4FRIEN-2200054 / Test leerer Job

) 1 Freigabe abzuschlieSen HEBAKO-1700039 / Landingpage Website

¥ TRAUM-1600001 / VIP Empf. TRAPP
() 9 ERs zu bearbeiten mpfang

Ubersichten XIMOA-2100045 / Website Landingpage

XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF
MAX MU-2200053 / Landingpage Produkt Launc.

ART +-2200052 / Landingpage Google Ads
JobCenter Aufgabenliste Ressourcen

ll ®

Einstellen von Fenstergréfen und -positionierungen: GréRen stufenlos veranderbar, Fenster
verschiebbar, individuelle Speicherung von Gré3en und Positionen auf dem Hauptbildschirm maglich

Drag & Drop: komfortables Verschieben von Zeilen z. B. in einem Job, Kalender...

Einfache Sortierung der Datenansichten (Anzeigelayouts): mit Klick auf Spaltenkopfe bzw. liber die
Sortierungseinstellungen

Mehrfach-Sortierung: gewahlte Selektion ist abspeicherbar
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Arbeitsumgebung - ,easyDataVisualizer”

Mit dem ,easyDataVisualizer” bieten wir eine Technologie an, die eine flexible Darstellung und
individuelle Konfiguration der Anzeigelayouts erméglicht. Zudem haben wir Excel-Funktionalitaten
wie Autofilter und Pivotierungen integriert.

Die Technologie erlaubt bei Abfragen, Auswertungen und Reports die Verkniipfung von Variablen aus
unterschiedlichen Funktionszweigen. So haben Sie viele Moglichkeiten, schnell und unkompliziert
Antworten auf wichtige Geschaftsfragen zu finden.

-m
O NES
(%] Job > Bearbeiten (1) Stunden () Einkauf (%) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender ¢S Druck 8 < ¥y eJ Standard Jobcenter
Kunde~
Produkt~ ZEILEN
Job Nummer~ Job Bezeichnung Status Fo G0 MM-JJ VK Status Verkauf Betrag EKS Zelion zusammenfassen
41.966,33 EUR Darstellung: gestreift
XIMOA 41.966,38 EUR
Print 41.966,38 EUR
SPALTEN
XIMOA-1800020 / Flyer "Rabattaktion” beauftragt 0218 abgerechnet 1064800EUR  offen .
& Job Kunde Bezeich 205 px[2
XIMOA-1800021 / Flyer "Rabattaktion 2* beauftragt 1118 abgerechnet 11.548,00 EUR a & Job Kunde Bezeichnung px
XIMOA-1800026 / Flyer “Weihnachtsaktion® beauftragt 12418 offen 6.410,00 EUR ° Produkt Bezeichnung 395 px[Z
XIMOA-1900035 / Fyer Sommerkampagne beauftragt 0719 offen 9.470,00 EUR ° Anzeige: Job (Formel1) 395 px|% ©
. /S 10- +
XIMOA-1900036 / Sommermailing beauftragt 019 abgerechnet 6.320,00 EUR er Status (Formel2) 100 px®
XIMOA-2000041 / Semmermailing beauftragt 07-21 abgerechnet 6.320,00 EUR erl
Typ: String v
XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF" beauftragt 01-22 abgerechnet 7.130,38 EUR erl y
Uberschrift. (D Status
XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktion LG’ KV 0422 3.942,17 EUR Formel
Gruppleren:
Fixieren 0
Pivotieren keine Pivotierung ~
Ausrichtung: zentriert v
Job fertig Kz 20 px [
Job gesperrt Kz 20 px|
Job Periode 55 px|3
Verkauf Status (Formel10} 100 pxfE =
o+ -@2
v Speicher als
Filter: > kein Filter definiert

Der ,,easyDataVisualizer* bietet folgende Funktionen:

komplexe Abfragen erstellen

Informationsgehalt und Darstellung interaktiv und individuell selbst steuern
Daten/Felder/Zeilen: Suchen, Sortieren, Summieren, Gruppieren und Pivotieren
Uberschriften, Anordnung und Breite von Spalten frei wahlbar

Zellen beliebig einfarbbar, Symbole fiir Darstellung von %-Werten

Spalten fixieren, Spalten sortieren

mit dem Autofilter innerhalb einer Abfrage ganz spezielle Filter setzen, die z. B. auch
eine ,Negativ“-Filterung erlauben

im Layout fix eingestellte globale Filter verfeinern direkt das selektierte Ergebnis, z. B.
Anzeige von Fremdleistungen

Multigrids ermoglichen mehrere Layouts in einem z. B. Kanban-Board

Nutzen und Andern von Layouts an entsprechende Rechtegruppen gekniipft
abgefragte Daten in den Formaten pdf, xls, csv, tab, xml und xIsx exportieren

Zusatzmodule fiir eDV-Design/eDV-Formeln (optional)
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Eingabe, Vorlagen

Cl-Fonts: als Systemschriften hinterlegbar (True Type-Format)
Textkonserven: personliche und allgemeine Speicherung auch in Subordnern

Kopiermaglichkeiten: von Jobs (Musterjob) und einzelnen oder mehreren Leistungszeilen aus
anderen Jobs

Eingabehilfen: vordefinierbare Wertelisten und Beschreibungsschemata fiir Kostenvoranschlage,
Anfragen und Produktionsauftrage

Vorlagenspeicherung: als Favoriten fuir haufig benutzte Selektionen, individuell oder allgemein,
einbindbar auch auf individuellen Startseiten/Dashboards

Allgemeine Features - Handling

Suchassistent: komfortable Such- und Selektionsfunktionen, bei Zeitraumen auch relative Perioden
(z. B. year-to-date, letztes Geschaftsjahr...) und fixe Perioden (z. B. Tage, Wochen, Monate ...). Bei fixen
Perioden kénnen diese gleichzeitig in der Vergangenheit und Zukunft abgefragt werden, z. B. Abfrage
von Aufgaben der letzten und der kommenden Woche um den Stichtag herum.

Jobcenter Aok

(%) Job > Bearbeiten () Stunden () Einkauf (@) Verkauf [] Kommunikation (] Ablage [ Kalender ¢S Druck C v¥ eJ Standard v
SUCHASSISTENT
Mandant —
Auswahl *+ alle Kunden/Produkte *+ v
Jobnummer
Kurzbezeich
Bezeichnung Bitte treffen Sie eine Auswahl ...
Jobperiode: [=]01-2022 - 122022
RELATIVE PERIODE X ©)
Zeiteinheit Jahr v
Zeitbezug: aktuelles
Ende: bis zum letzten Monat
Zeitraum: 012022 - 04-2022
-
VORLAGE
bitte auswahlen v

Eingrenzung von Wertelisten: durch sogenannte ,Lookup-Auswahl|“ (Beispiel: Suche nach allen Jobs,
bei denen die Silbe ,fold“ ein Bestandteil der Bezeichnung ist)

Globale Anderung: mehrere markierte Datensitze, wie Jobs oder Leistungspositionen, kénnen in
einem Durchgang gedndert werden

Selektionsvorlagen: fiir haufige Abfragen mit selbst wahlbaren Default-Einstellungen
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Programm-Hilfe

Online-Hilfe: (easyJOB Wiki) mit detaillierten Funktionsbeschreibungen, dialogabhangiger Aufruf
(kontextsensitiv)
Agentur-eigenen Hilfe (Unternehmens-Wiki): eigene Beschreibungen kénnen hinterlegt werden

~ Administratormodus J \Nl M < Eintrag zurGck  Eintragvor>

Hilfe > Themen-Liste

Herzlich willkommen in e) Wiki

Die Themenliste bietet einen gegliederten Uberblick Uber die easyJOB-Kategorien {easyJOB Content und Agentur Content) und bietet so einen einfachen Einstieg zu den einzelnen e] Wiki-Beitragen
Als Alternative zur Suche tber die Themenliste steht Ihnen unsere Suchfunktion zur Verfugung (den Link finden Sie im oberen Bereich des linken,grauen Balkens)

Weitere ausfuhriiche Informationen finden Sie im Thema e) Wiki Einfuhrung.

easy|OB Grundlagen Anleitungen Whitepapers Startseite

easy|OB Versionshinweise easy|OB Wiki

easyJOB APP Stunden Panel Ablage / Dokumente Einkauf - Verkauf Einstellungen Extras

Kalender / Ressourcen Kommunikation / E-Mail Stammdaten Stunden Technik

Widgets
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ZUGRIFFSRECHTE IN easyJOB

Der Zugriff auf Funktionsbereiche und Daten kann in easyJOB sehr fein justiert werden. Wie die
einzelnen Konzepte ineinandergreifen, stellen wir Ihnen nachfolgend vor.

Lizenztypen

In easyJOB kennen wir verschiedene Lizenztypen, die "named" (pro Mitarbeiter) vergeben werden. Die
Lizenz bestimmt, welche Funktionsbereiche generell zuganglich sind.

Das Aktivieren bzw. Deaktivieren von Lizenzen definiert, was im Meni angezeigt wird. Nicht erlaubte
oder verwendete Funktionsbereiche werden ausgeblendet.
Ubersicht der Lizenztypen

angemeldet: Mia Alt () ACORE

@® Neu (D Swnden [ Kalender 83 Einstellungen Y Extras

Mendileiste: Lizenz fiir Stunden- und Materialerfassung

angemeldet: Ben Schneider e’ ACOR

(® Neu [ Job (O Stunden (3) Einkauf (Z) Verkauf (] Kemmunikation [ Ablage B Kalender [T Stammdaten $8% Einstellungen Yy Extras

Meniileiste: Lizenz fiir Jobverwaltung und Controlling

Berechtigungskonzept / Rechterollen

Im Berechtigungskonzept werden die Zugriffsregeln fiir die User definiert. easyJOB verfiigt tiber ein
fein justierbares Rechtekonzept. StandardmaRig liefern wir fertige Rechterollen, wie z. B. Supervisor,
User, Buchhaltung etc. aus, die wahrend der Implementierung angepasst werden.

Die vergebenen Rechte steuern, welche Funktionsbereiche fiir den User innerhalb seiner Rechterolle
zuganglich sind und was er dort machen darf. Nicht erlaubte Funktionen kénnen gesperrt werden,
zusatzlich kann die Art des Zugriffs spezifiziert werden, z. B. Daten lesen, anlegen, verandern und
|6schen.

Berechtigungen ARODR

(3 Berechtigung > Bearbeiten (S Druck 0/25 & C ¥r eJ Standard v
SUCHASSISTENT X Funktionsgruppe™ Buchhaltung/Controlling

Funktionsname~ Allg. Neu And. Lés.
Rechtegruppe: | Buchhaltung/Controlling BT R
Funktionsgruppe: | easyJOB - Fakiurierung v Abfrage AR v ®
Funktion AR von FiBu-Uberleitung ausschiiefien

AR-Adresse andern nach Fakturierung
AR-Anlagen &ndern nach Fakturlerung

AR-Person &ndern nach Fakturierung
AR-Textzellen bearbeiten nach Fakturierung
Bearbeiten Fakturenvorschlige

Bearbeiten Fakturenvorschlage von allen Erstellern

Bonus - Jobs generieren

SO I
O OIS
LSRN Y
<L e S

Druck Faktura
Druck Fakura - Kaple -

] Filter: > kein Filter definiert

Ein Beispiel: Der Mitarbeiter hat tiber die Lizenz vollen Zugriff auf easyJOB. Einzelne Funktionen
sollen aber nicht zuganglich sein, z. B. Ausgangsrechnungen erstellen.
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Autorisierung

Das Autorisierungskonzept in easyJOB regelt, wo — auf welchem Mandanten, Kunde, Produkt oder
Job - die Rechte wahrgenommen werden diirfen.

Die Ebenen Mandant, Kunde, Produkt und Job kénnen liber die Autorisierung entweder auf
,Offentlich” oder ,vertraulich® gesetzt werden. Bei Auslieferung von easyJOB sind alle Ebenen auf
offentlich gestellt. Die zu schiitzenden Bereiche werden dann auf ,vertraulich“ gesetzt und die
Mitarbeiter, die Zugriff erhalten sollen, dieser Ebene zugeordnet. Die Autorisierung kénnen Sie
individuell justieren, von ganz restriktiv, dass also nur ein bestimmter Job zuganglich ist, bis zu ganz
frei, so dass alles fir alle zuganglich ist.

Beispiel 1: Alle Mandanten/Kunden/Produkte und Jobs sind 6ffentlich, nur der Gemeinkosten-Job ist
auf vertraulich gesetzt und damit nur zugeordneten Mitarbeitern zuganglich.

Beispiel 2: Ein Mitarbeiter kann generell auf einen Mandanten (und seine Kunden/ Produkte/Jobs)
keinen Zugriff haben, fiir einen bestimmten Projektjob aber eine — auch zeitlich begrenzte -
Autorisierung erhalten.

Weitere Features:

o autorisierte Mitarbeiter einer Ebene werden auf die darunterliegenden Ebenen vererbt

o Ausnahmen fiir bestimmte Kunden oder Jobs kénnen definiert werden

« Mandanten, Kunden, Produkte und Jobs, fiir die ein Mitarbeiter nicht autorisiert ist,
stehen fir ihn in keiner Selektion zur Auswahl

« Explizite Autorisierung beispielsweise fiir Freelancer: muss dort, wo er zu greifen soll
z. B. auf Kunden/Produkte und Jobs autorisiert werden, sehr reglementierter Zugriff

Autorisierung Mitarbeiter

fiir Ben Schneider

Allgemein

Anzeige: ® nur direkt zugeordnete O alle
+ Zuordnung

Zuordnung (nur aktive) Autorisierung gilitig von/bis aktiv
Mandanten (1)

Kunden (11)

& X @ dfriends Kunde

7 X @ Aladar Reisen Kunde
7 X @ ARAG Kunde
7 X @ ARTGmbH Kunde
X @ Artum GmbH Kunde
? X @ BakoAG Kunde -

< “ > Ubernehmen Alle entfernen Abbruch
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Adressarten / Zusatzfelder

Adressarten (z. B. Interessent, Kunde, Lieferant, Mitarbeiter, usw.) dienen der groben Strukturierung
der in easyJOB verwalteten Adressen. Uber Zuordnung von Mitarbeitern zu den Adressarten kénnen
Sie bestimmen, wer welche Adressen sehen darf.

Mitarbeiter
eider

fiir B c!

Historie

Allgemein  Login, Rechte ' | Zuordnung  Arb Urlaub, Std-satz, Abteilung | Stundenerfassung | Std/Leistungsarten  Ressourcenplanung

kein Zugriff auf
Adressen der - v

Freelancer
Interessenten
Kunde
Lieferant
Mandant

Mitarbeiter
Netzwerk GL
New Business
Presse

Auswahl Schlieflen

Autorisierung:
() explizite Autorisierung firr Mandanten/Kunden/Produkte/Jobs

< “ > Ubernehmen Abbruch

Auch der Zugriff auf individuelle Zusatzfelder kann in easyJOB so eingeschrankt werden, dass z. B. die
angelegten Zusatzfelder auf dem Mitarbeiter oder der Person nur flr Mitarbeiter der Personalverwal-
tung einsehbar sind.

Adressdaten
fiir Milller
Historie
Adresse | Personen Zuordnung
LTI ) @ HL O Fr Herm  Kurz: Hr. Titel aktiv
Nachname: Miiller Hauptkentakt
Vomame: simon
Briefanrede:
Funktion:
Geburtstag 24 - 12 - 1953
Durchwahl: 10 Fax Durchwahl
Telefon privat Handy
geschaftiich
Telefon mabi Skills: (Weterbildung intensiv B
E-Mail: simon@creadig.de Fachwisssn:
Kriterium hinzufiigen: v
Kriterium Ausprigung
X iMacPro
nur aktive M < OK > Neu Léschen Abbruch
< “ > Ubernehmen Abbruch

easyJOB / Version 5.90 / Stand September 2023 17/75



E casvios

Zugriff auf Layouts

Alle Bildschirm-, Druck- und Export-Layouts kdnnen mit Berechtigungen versehen werden. Sie regeln
so, wer welche Daten sehen darf.

Ein Beispiel: Uber die Berechtigung der Layouts kann verhindert werden, dass ein Mitarbeiter Zugriff
auf das Bildschirmlayout ,eJ Detailliert” hat und somit keinen Einblick in die Deckungsbeitrage
erhalt, obwohl er tiber die Lizenzen, Berechtigungen und Autorisierung Zugang hatte.

Jobblatt
[3) Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht [2] Job (D) Stunden (3) Einkauf (7) Verkauf (] Kommunikation [] Ablage [ Kalender S Druck 0/14 C tr[ed Standard "
eJ Abrechnung
&J Detailliert
1 " eJ Gantt i
Text Lstg. At Typ V al FV V-Art Lieferant KV Menge KV Preis KV Wert EK Wert Auftrag-Nr. ol Produktion it
51.395,00 14.150,00 e Responsive
e Standard
Summe Jobstunden eJ Standard_Kalkulation
Projektabwicklung Projektleitung ES It KV 8,00 150,00 1.200,00 680,00 marketing_Anna Q)
marketing_mittwald
> Workshop 435,00 270,00 Website Jobblatt
Neues Layout anlegen
> Konzept 23.690,00 8.820,00 Selektionslayouts
> Programmierung 25.200,00 3.840,00 eJ Ist-Selektion
T f i
> Sohulng #7000 40,00 e Termine Aufgaben Selsktion

| Filter: > kein Filter definiert
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KAUFMANNISCHE PROJEKTVERWALTUNG

Jobabwicklung, Jobblatt

Jobabwicklung: Vorkalkulation, Angebote, Anfragen, Auftrage, Rechnungserstellung,
Fremdrechnungserfassung, Terminplanung und Kontrolle, Kommunikation und E-Mail-Verkehr,
Dokumentenarchiv, Stunden- und Materialerfassung

Gliederung in die Kernfunktionen:
o Kaufmaénnisch (alle kostenrelevanten Daten)
« Jobtiming - siehe Kalenderfunktionen

o Kommunikation - siehe Notizen/E-Mails
o Dokumentenarchiv - siehe Dokumentenverwaltung

Job Basics

Jobnummer: automatisch gemaR gewahlter Konvention, wahlweise manuell
Subjobs: separat und gemeinsam mit Hauptjob auswertbar

Arbeiten mit Musterjobs: ermoglicht wiederkehrende Projekte effizient abzuwickeln

Kopfdaten: zum Hinterlegen und Anzeigen von z. B. zugeordneten Mitarbeitern, Kriterien, Adressen,
Konditionen und Status, automatische Vorschlagswerte aus den Stammdaten

Interne Kunden/Produkte und Jobs: Kunden/Produkte und Jobs kénnen als ,intern” gekennzeichnet
werden, um sie separat auswerten zu kdnnen

Workflowstatus: Jobs kdnnen anhand selbst definierter individueller ,Job“-Status organisiert
werden.

Deep Link: zum Einbinden in andere Programme, Dokumente, E-Mails

Frei definierbare Zusatzfelder: fiir Jobs und Leistungszeilen einrichtbar, sie erlauben grotmogliche
Flexibilitdt bei individuellen Ablaufen, unterschiedliche Feldtypen moglich, auch als ,Muss* Felder
definierbar und tGber Wertelisten, mit Berechtigungsbereichen fiir sensible Daten

Jobblatt: detaillierte Gesamtsicht der Leistungen eines Jobs mit Informationen zu Einkauf und
Verkauf, frei definierbare Gruppenebenen, Textzeilen fiir Zusatzinfos und Dokumentenlinks

[ Jobzsile > Bearbehen > Ansicht (%] Job (D Stnden (5) Einkauf (7) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [7] Kalender ¢S Druck 1114 C ¥r eJ Standard
Kunde/Produkt: XIMOA / Digital Kontakter: Ben Schneider Ubersicht KV/AB
Adresse: Ximoa GmbH & Co. KG Jobtiming: 22.07.2023 bis: 30.09.2023 KV (3) ™ 03.032022 Schneider Ben (BSC)
Jobperiode: 09-2023 KV (2) ™ 26.07.2021 Maller Simen (SIM)
Schillerstrae 10 ersfinet am 22.07.2021 von Ben Schneider A = 24072021 Schneider Ben (8SC)
60313 Frankfurt am Main zuletzt bearbeitet:  22.08.2023 von Ben Schneider KV(1) = 22072021 Schneider Ben (85C)
Hr. Claudius Schwarz Preisliste: Preisliste Standard
~Tel, +49 60 BA7 645 2-- 4
exteme Referenz
Text Lstig At Typ ¥ al FV VeArt Lisferant KV Menge KV Preis KV Wert EKWert  Auftrag-Nr. Einkauflst  Verkauflst Sid.Soll  Std.Ist Mat.Ist DBErwS
52.120,00 14.600,00 14.602,50 52.120,00 80,00 108,75 7199 %
Summe Jobstunden 7.402,50 105,75
Projektabwickiung Projektleitung ES KV 8,00 150,00 1.20000 680,00 1.200,00 800 4333 %
* Workshop 1.160,00 720,00 1.160,00 8,00 7B (o)
Workshop Kickoff, Spezifikation der technische Basis Agenturleistu ES v KV 8,00 14500 1.160,00 720,00 1.160,00 800 3793%
(zentrale Datenbank,
Integration Ausstellerinformation) Projektplan
> Konzept 23.690,00 8.82000 480000 2369000 58,00 6277%
> Pragrammienung 25.200,00 2.84000 240000 25.200,00 8476 %
> Schulung 870,00 540,00 870,00 6,00 3793%
Filter: > keln Filter definiert
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Rechte-Maus-Kontextmenii: einfaches Markieren und Demarkieren von Gruppen mit allen
zugehorigen Jobzeilen — auch im zugeklappten Zustand - zum Kopieren und/oder Verschieben

Integrierter Formulardruck fiir Einkauf und Verkauf: Anfrage, Angebot, Auftragsbestatigung,
Lieferschein, Rechnung, Mahnung, Briefe, alle Formulare sind auch in Varianten moglich (z. B.
Landerversionen), Layouts werden gemaR lhrem Cl erstellt

Jobbla
[3) Jobzsie > Bearbeiten > Ansicht [7) Job (D) Stunden (3) Einkauf () Verkauf (] Kommuniketion [ Ablage [=) Kalender ¢h Druck 0714 C 17 eJ Standard v
Kostenvoranschlag direkt Alt+P
Kunde/Produkt: XIMOA / Digital e Alts1  neider Ubersicht KV/AB
Adresse: Ximoa GmbH & Co. KG 123 bis: 30.09.2023 Kv (3) T 03032022  Schneider Ben (BSC)
Auftragsbestitigung  Alts2
' Kv(2) ™ 26072021  Muller Simon (SIM)
Schillersirate 10 Lieferschein Alt+3 321 von Ben Schneider B = 24072021 Sohneider Ben (BSC)
60313 Frankfurt am Main
323 von Ben Sehneider . - oo X
- 4+ Fakurenvorschlag erstellen kv (1) 22.07.2021  Schneider Ben (BSC)
Hr. Claudius Schwarz. 9 o Standard
-Tel. +49 69 887 645 2--4 + Fakturenvarschiag direkt
+ Akontovorschiag erstellen
KN-A-Ubersicht 2u Job
Text Lstg. At FvszuJobrLeistung KV Menge KV Preis KV Wert EKWert  Aufirag-Nr  Einkauflst  Verkauflst Swl.Soll  Sw.lst  Matlst DBEwS
120, 600, 4,602, 120, \ 7 X
Fy-zelen 2u JobyLeistung 52.120,00 14.600,00 14.602,50 5212000 80,00 10575 7199%
Summe Jobstunden 7.40250 10575
5 ARs zu Job/Leistung
Projektabwicklung Projektleitung 800 15000 120000 680,00 120000 200 4333%
< [Wadkahop ARZellen zu Job/Leistung 1.160,00 720,00 1.160,00 800 LN
Workshop Kickoff, der sty ES KV 800 14500 1.160,00 720,00 116000 200 3793%
(zentrale Datenbank,
Integration Ausstellerinformation) Projektplan
> Konzept 23.690,00 8.820,00 4.800,00 23.690,00 58,00 62,77 %
> Programmierung 25.200,00 3.840,00 2.400,00 25.200,00 84,76 %
» Schulung 870,00 540,00 870,00 5,00 3793%
Filter: > kein Filter definiert
javascript;_doPostBack(! )

Andruck einstellbar: der Andruck z. B. von Beschreibungstexten oder Leistungswerten ist pro
Leistungszeile unterdriickbar

Termin- und Aufgabenplanung (Job-Timing): ist integriert, bei Jobabschluss kdnnen noch offene
vergangene oder zukilnftige Aufgaben auf erledigt gesetzt werden

Dokumente: via Drag & Drop einfaches Speichern von Dateien am Job

Kalkulation

Jobkalkulation: Kalkulation der Leistungen in Einkauf und Verkauf mit Vorausbeurteilung der Job-
Profitabilitat, Darstellung von Varianten, Soll/Ist-Vergleich entsprechend Ausgangs- und Eingangs-
rechnungen, Gegeniiberstellung der geplanten zu den geleisteten Stunden (Nachkalkulation)

Jobblatt Job-Leistungszeile
Xl aun i
[ Jobzeile > Bearbe 1/14 C ¥r eJ Standard v
Leistung  Einkauf  Verkauf | Status = Termine
al FV V-Art Liefer Stundenleistung DBEw% DBlst% EK Soll/Ist VK Solliist
Beschreibung: verrachenbar laut KV v RTINS (123720 (L222:00
Workshop Kickoff, Spezifikation der technische Basis (zentrale Anforderungen
Datenbank, esse, Integration on) Projektplan -6.142,50
It KV ] option 4333 % 680,00 1,200,00
Andruck KY, AR AB:  Ja ™ 37,93% 100,00% 720,00 725,00
It kv 3793% 10000% 72000 725,00
| 6277% 79.74% 4.020,00 ‘
_ ; > | B
| Aufwand geplant ) kein EK Verkauf TR TR V]
| Stunden Preis Wert Menge Einheit Preis Wert 3793% 10000% 540,00
e B 90,00 8 std v 145,00 3793% 10000% 540,00
Gesamt 720,00 Gesamt EUR v 1.160,00
< “ > Ubernehmen Abbruch
‘
[ Filter: > kein Filter definiert
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Kunden-Preisliste: Hinterlegung von individuell vereinbarten Konditionen, eine Preisliste flir mehrere
Kunden anwendbar, kundenspezifische Leistungen, tbersichtliche Giiltigkeits-perioden,
Preislistenhistorie

Freie Definitionsmoglichkeit von Einheiten: Umrechnung von Stunden in Tage

Kalkulationsmodelle ,,Einheiten“: freie Kalkulation mit mehreren Einheiten, Definition von eigenen
Kalkulationsmodellen (z. B. Promoter x Stellen x Tage)

Kalkulationsmodell ,,Leistungen“: Definition von eigenen Kalkulationsmodellen (z. B. 5 % Rabatt),
ermoglicht flr Verkaufs-Werte automatische Berechnung von Zu- und Abschlagen, Ausweisung in
separater Kalkulationszeile

Zusatzmodul erweiterte Preiskalkulation (optional)

Hinterlegung von Beschreibungstexten: z. B. Formate, Auflage, Seitenanzahl, Farbe etc., in
Tabellenvorlagen fiir den schnellen Zugriff

Leistungszeilen: in beliebigem Umfang aus anderen Jobs kopierbar — komfortabel tiber Drag & Drop
oder Menfunktion, mit automatischer Anpassung von Preisen aus der Kundenpreisliste, globale
Anderungen

Leistungen aus Zwischenablage importieren: z. B. Lieferantenangebote aus Excel als Leistungszeilen
anlegen

Kiinstlersozialversicherung: automatische KSV-Unterstiitzung

Verkauf

Arbeiten aus dem Jobblatt: direkt aus dem Jobblatt heraus werden Anfragen, Kostenvoranschldge
und Rechnungen erstellt, kein Kopieren vom Kostenvoranschlag auf die Rechnung notwendig

Jobs: markierbar als ,,KV" (in Angebotsphase), bewertbar mit prozentualer Auftrags-
Wabhrscheinlichkeit, mit Beauftragung durch den Kunden werden diese Jobs budgetar, d.h. ,,echte”
Jobs

KV ist “OK“: mit diesem Kennzeichen wird der gesamte Job als vom Kunden bestatigt
gekennzeichnet, KV-Werte des Jobs werden nicht mehr automatisch geandert

Sammel-KV: Erstellung eines Kostenvoranschlags fiir mehrere Projekte eines Kunden, Auswabhl
ganzer Jobs oder nur bestimmter Leistungen méglich

Sammel-AB: Erstellung einer Auftragsbestatigung fir mehrere Projekte eines Kunden, Auswahl
ganzer Jobs oder nur bestimmter Leistungen

KV-/AB-Ubersicht: detaillierte Ubersicht iiber alle Kostenvoranschldge und Auftragsbestatigungen,
gezielte Abfrage nach Typ, Kunde und Zeitraum, Anzeige der KVs und ABs auch in den Jobkopfdaten
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KV-/AB-Ubersicht

ESIKV/AB > Bearbeiten FoJob [[7)Ablage ) Druck

115 $ 3 ¥¥ eJ Standard

SUCHASSISTENT Kunde™

Job Nummer~  Job Bezeichnung

Mandant -~ HJ.  Typo  Erstelltam KV Nummer. KV/ABDatum. P Freigabestatus angelegtvon
Auswahl Kunde XIMOA
XIMOA 7 XIMOA-1800021 / Flyer "Rabattaktion 2"
e v KV 08.07.2019 1211208 @
KV 08.07.2019 12112018 @

Recaiing v KV 08072019 1211208 @

nur zugeordnete v KV 08.07.2019 12112008 @
() nur kv-Jobs v KV 08.07.2019 12112018 @ ®
nur aktive XIMOA-1900036 / Sommermailing

nur letzter KV v KV 28.08.2019 1 28082019 @ Ben Schneider
Typ: +++ glle Typen *** AB 28.08.2019 28082019 R Ben Schneider

S Boetor XIMOA-2100045 / Website Landingpage

KV 22.04.2021

v KV 22.04.2021

v AB 22.04.2021
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021
XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF"

Ben Schneider

22.04.2021 =
22.04.2021
22042021 [

Ersteller

Ben Schneider

Ben Schneider

Status —

VORLAGE

BR

] Filter: > kein Filter definiert

Einkauf
Klassifizierung von Lieferanten: iiber Kategorien, Kriterien, Zusatzfelder

Lieferantenanfragen, -angebote und Bestellungen: fiir produktionsorientierte Agenturen steht
zusatzlich ein Zusatzmodul zur Verfligung
Zusatzmodul Anfragenmanagement (optional)

Anfrage und Beauftragung: per E-Mail aus easyJOB heraus

interne Auftragsnummer: ermoglicht spater automatische Zuordnung der Eingangsrechnung

Abrechnung

Terminplanung fiir Kosten und Erlése (Forecast): Planung fiir Eingangs- und Ausgangsrechnungen in
den Jobkopfdaten, Darstellung in Jobblatt und Jobcenter méglich (Standardlayout)

Priifung offener Werte: bei Jobabschluss

Jobcenter

Das Jobcenter ist eines der wichtigsten Kontrollinstrumente fiir den aktuellen Zustand und den
Fortschritt von Jobs. Es liefert konsolidierte Informationen aus den unterschiedlichsten Blickwinkeln:
freigegebene Jobs eines Kunden, laufende Projekte eines Projektleiters oder Jobs, die nicht
vollstandig abgerechnet wurden.

Zu allen Jobs werden aktuelle Zahlen dargestellt, sodass Ihnen sofort alle wichtigen Entscheidungs-
grundlagen zur Verfiigung stehen. Alle gewahlten Selektionen lassen sich abspeichern, so dass
haufig verwendete Sichten stets auf Knopfdruck zur Verfiigung stehen, auch tber die individuelle
Startseite.
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Jobcenter
fiir Kontakter Schneider Ben
5] Job > Bearbeiten () Stunden (5) Einkauf (Z) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [ Kalender ¢ Druck 0/9 & C Yr|ed Jobcenter
Kunde~
Produkt
Job Nummer~Job Bezeichnung Status MM-JJ VK Status VK Betrag EK Status EK Betrag Stunden Soll Stunden Ist Stunden % Kon.
99.080,26 EUR 24.720,38 EUR 1.233,50 Std. 371,25 Std. 309%
4friends 427,50 Std. 52,50 Std. 123%
Event 427,50 Std. 52,50 Std. 123%
4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021 beauftragt 06-21 offen 7.989,12 EUR offen 9.360,00 EUR 427,50 Std. 52,50 Std. 123% BSC
Artum GmbH 5.870,00 EUR 3.600,00 EUR 156,25 Std. 88,00 Std. 563%
allg. WerbemaBnahmen 5.870,00 EUR 3.600,00 EUR 156,25 Std. 88,00 Std. 56,3 %
ARTUM-1900030 / Flyer beauftragt 03-21 abgerechnet 5.870,00 EUR erledigt 3.600,00 EUR 156,25 Std. 88,00 Std. 563% BSC
Autohaus Greiner 1.916,88 EUR 6,00 Std. 43,00 Std. 7167 % @
Marke 1.916,88 EUR 6,00 Std. 43,00 Std. 716,7 %
AHG-00076 / Beschilderung Haus F beauftragt 1221 offen (Teil AR) 2.205,00 EUR offen 937,50 EUR 6,00 Std. 43,00 Std. 716,7% BSC
XIMOA 84.763,38 EUR 19.640,38 EUR 589,75 Std. 173,25 Std. 31,1%
Digital 71.313,00 EUR 12.000,00 EUR 398,50 Std. 100,75 Std. 253%
Print 13.450,38 EUR 7.640,38 EUR 191,25 Std. 72,50 Std. 458 %
XOL GmbH 6.530,00 EUR 1.480,00 EUR 54,00 Std. 14,50 Std. 269%
allg. WerbemaBnahmen 6.530,00 EUR 1.480,00 EUR 54,00 Std. 14,50 Std. 269%
[ Filter: > kein Filter definiert

Jobcenter: direkt aus Kundenstamm aufrufbar, vom Jobcenter aus kann direkt auf den einzelnen Jobs
weitergearbeitet werden

Selektion von Jobs: nach den Kriterien ,Kunde“, , Produkt, ,Kontakter®, ,Mitarbeiter” sowie allen
Datenbankfeldern (auch frei definierbare) und alle am Job existierende Status, Suche nach
JTeilbezeichnungen® und/oder ,Wildcards®, Suchassistent ein- und ausblendbar

Daten: kénnen sortiert, summiert, gruppiert und pivotiert werden, Anordnung und Breite von
Spalten frei wahlbar, Zellen beliebig einfarbbar, Symbole fiir Darstellung von %-Werten,
umfangreiche Filterfunktionen

Sortierung iiber Spaltenkopfe: durch einfaches Anklicken oder liber die Sortierungseinstellungen

Import von Jobs und Jobleistungen aus Excel-Listen: Anlage der Jobs, ggf. Ubernahme von Daten aus
Musterjob (z. B. Beschreibung, Mitarbeiter, Kriterien und Zusatzfelder), alternativ kénnen auch
Leistungen mit importiert werden

Kopieren von Jobs: Inhalte eines Jobs sind auf einen anderen Uibertragbar

Duplizieren von Jobs: Duplizieren von Jobs mit Sub-Jobs auch auf andere Kunden oder auf denselben
Kunden, aber anderes Produkt, Beschreibungstexte, Kontakter, Konditionen, Termine/Aufgaben
werden optional mit Gibertragen

Anlegen von Jobserien: entweder als Subjobs oder Jobkopien in einem Step moglich (z. B. Kampagne
mit Teilaufgabe, oder Hostingjobs eines Kalenderjahres), Beschreibungstexte, Kontakter,
Konditionen, Termine/Aufgaben werden optional mit tibertragen
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Eingangsrechnungen

Trennbare Zustindigkeiten: Vorerfassung, Bearbeitung, Priifung, Anzeige der zu priifenden und/oder
zu bearbeitenden Eingangsrechnungen direkt auf der Startseite
Zusatzmodul Freigabeprozess fiir ER (optional)

Automatischer Differenzausgleich: bei Eingangsrechnungszeilen definierbar
Eingangsrechnungsliste: Selektion nach Lieferanten-Kategorie
ER-Schnellerfassung: verkiirzter Dialog zur Erfassung von Eingangsrechnungen

Storno/Umbuchungen: ER-Abschluss aufheben fiir Korrekturen, automatisierter Umbuchungsbeleg,
Storno mit unterstiitzter Neuanlage

Original als PDF am ER-Beleg hinterlegen
Zusatzmodul ER-Dokumentenverwaltung (optional)

Erfassung von Kassenbelegen/Kassenbuch: beliebig viele Kassenlieferanten definierbar

Import von Eingangsrechnungen
Zusatzmodul ER-Standard-Import (optional)

OCR-Service fiir Eingangsrechnungen: bereitet die Daten von PDF-Eingangsrechnungen per optischer
Zeichenerkennung fiir den automatisierten Import auf
Zusatzmodul OCR-Service fir Eingangsrechnungen (optional)

Eingangsrechnungen L - ONES

(® ER > Bearbeiten [%] Job [@ Zahlungen [T] Kommunikation [ Ablage & Druck 074 C C ¥r eJ Standard v<B>
SUCHASSISTENT Lieferant Netto
Belegnummer~  Fremdbelegnummer MwsSt Zahlungskondition
Eingangsrechnungen ER Datum. Fremdbelegdatum P Brutto. MwsSt. Kontrolle fallig Skonto Netto Zahlungsstatus
Mandant: 13.440,00 EUR
Lieferant Druckerei Berger KG , 72345 118026 Berger KG 1.44000 EUR 19% - D19 gepriift rein netto uberfallig
260721 8883349 273,60 EUR rifer BSC Netto fillig am: 09.08.21 1.713,60 EUR
Belapart il 007200 0 —— BSC ®
Beleg-Nr. 1.713,60 EUR
—— 118024 Berger KG 480000 EUR 19%-D19 abgeschlossen rein netto Uiberfillig
ST IR 240721 8883345 912,00 EUR urct BSC Netto fallig 07.08.21 5.712,00 EUR
Fremdbeleg-Nr. 20.07.2021 fer BSC
5.712,00 EUR BSC
<o 118025 Berger KG 240000 EUR 19 %-D19 abgeschlossen rain netto iberfllig
Status: alle R 240721 8883346 456,00 EUR BSC A fallig 07.08.21 2.856,00 EUR
Status Zak Il 2207.2021 — . BsC
b 2.856,00 EUR BSC
alle g 118022 Berger KG 4.800,00 EUR 19%-D19 abgeschlossen rein netto uberfallig
290621 665544 912,00 EUR BSC Netto fallig a 13.07.21 5.712,00 EUR
Workflow 21062027 @00 ee——— far KSC
5.712,00 EUR earh BSC
Zuordnung »
Zahlungen - _] Filter: > keln Filter definiert
Ausgangsrechnungen
Fakturenvorschlag: wird auf Basis der Stammdaten und Jobinformationen von easyJOB erstellt und
kann vor der endgiiltigen Fakturierung beliebig bearbeitet werden, interne Freigaben, Abbildung der
Istwerte nach Fakturierung im Jobblatt
Zusatzmodul Freigabeprozess Ausgangsrechnung (optional)
Hinterlegen eines geplanten Ausgangsrechnungs-Datums: Rechnungsversand z. B. am Monatsletzten
Teilabrechnung, auch mit Istwert-Priifung: zur Verrechnung von Fremd-, Spesen- und
Stundenleistungen werden Eingangsrechnungen, Belege und erfasste Stunden beriicksichtigt
Abschlags- oder Akontorechnungen: Erstellung automatischer Rechnungsvorschlige auf Basis
absoluter Wert oder Prozentsatz, werden in der Schlussrechnung automatisch beriicksichtigt
Kennzeichnung fiir Rechnungstyp: Akontorechnung, Teilrechnung, Schlussrechnung, Kennzeichen
konnen z. B. als Bedingungen fiir die Freigabemodelle verwendet werden
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Ausgangsrechnungen A NROE

Beleg Nr.

118028
118024
118025
118026
118027

Datum

04.05.22
24.07.21
241121
08.12.21
04.05.22

Fakturenkunde

ART + Funk GmbH
XIMOA

XIMOA

XIMOA

4friends

Fakturenprodukt

Digital
Digital
Print
Print

Event

(@ AR > Bearbeiten [ Job (O Stunden (%) Einkauf [E Zahlungen [C] Kommunikation [] Ablage (= Druck

Job Nummer Jobbezeichnung:

ART +-2200052 / Landingpage Google Ads
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2021
XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF"
XIMOA-1800021 / Flyer "Rabattaktion 2"
4FRIEN-2100044 / Fashion Night 2021

Netto
96.917,50 EUR

20.055,00 EUR
50.195,00 EUR
7.130,38 EUR
11.548,00 EUR
7.989,12 EUR

175 C C ¥¢ eJ Detail_rechnungstyp v<E >

MwsSt
18.414,32 EUR

3.810,45 EUR
9.537,05 EUR
1.354,77 EUR
2.19412 EUR
1.517.93 EUR

Brutto
115.331,82 EUR

23.86545 EUR
59.732,05 EUR
8.485,15 EUR
13.74212 EUR
9.507,05 EUR

Rechnungstyp Bezeic

Teilrechnung

Schlussrechnung
Schlussrechnung
Schlussrechnung

Schlussrechnung

Sammelfaktura: mehrere Jobs zu einer Rechnung zusammenfassen, auch Sammelfakturen-
vorschlage, Kennzeichen in Kundenstammdaten hinterlegbar

Faktura und Anlagen zusammenfassen: Ein Ausgangsrechnungs-Beleg kann mit den zugehdrigen
AR-PDF-Anlagen zu einem Dokument zusammengefiihrt werden

Rechnungssplit: mehrere Rechnungsempfanger pro Leistung oder Job nach definierbaren
Verteilungsschliisseln

Andruck von: Leistungszeitraum und UID-Nummer (gemaR den gesetzlichen Vorschriften)

Bonusgutschrift: fiir abgerechnete Leistungen kdnnen Bonus-Gutschriften erzeugt werden

AR per E-Mail versenden: Multi-E-Mail-Versand von AR-Dokumenten, kann auch Uber Service-

Account erfolgen (userunabhangige Mailbox)

Zahlungskontrolle: offene Ausgangsrechnungen selektier- und ausdruckbar nach bezahlt, nicht
bezahlt, fallig bis, Zahlungsplanung

Zusatzmodul Zahlungskontrolle (optional)

Mahnwesen: Hinterlegung abweichender Mahnadressen, Bearbeitung von Mahnvorschlagen vor
Druck/Versand, Einstellung fiir stufenubergreifende Mahnung: alle Mahnstufen fiir einen Kunden
werden in einer einzigen Mahnung zusammengefasst, automatisierter Mahnungsversand per E-Mail
als Hintergrundauftrag, individuelle Mahnungstexte fiir E-Mails, automatisches Anhangen von
Ausgangsrechnungs-Belegen an E-Mails

Zusatzmodul Zahlungskontrolle (optional)
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Ausgangsrechnungen L NONES

@ AR > Bearbeiten [%] Job (D Stunden (5 Einkauf [ Zahlungen [} Kommunikation [ Ablage ¢ Druck 0/2 C C Yr eJ Standard vi<E>
SUCHASSISTENT Empfanger. Fakturenkunde: Netto Zahlungsstatus
Belegnummer . Strafle Fakturenprodukt MwsSt Zahlung offen
Ausgangsrechnungen Datum. Ortszeile P Jobnummer: Jobbezeichnung Brutto.  Falligkeitsdatum StatsFibu: N
Mandant — v 18.678,38 EUR 22.227,27 EUR
Aisaalit ++ alle Kunden/Produkte *** v 118026 Ximoa GmbH & Co. KG B XIMOA 11.548,00 EUR iiberfillig
e 08.12.2021 Print 219412EUR  13.74212EUR
Rechnungen: alle b Schillerstrafte 10 XIMOA-1800021 / Flyer ‘Rabattaktion  ———r——me fiillig seit 22.12.2021 ©
Beleg-Nr Schlussrechnung 13.742,12 EUR T
s e 118025 Ximoa GmbH & Co. KG B XIMOA 7.130,38 EUR iiberfillig
Y 24112021 Print 1.35477EUR  BAB51SEUR
Referenz VK: Schillerstrafie 10 XIMOA-2200047 / “Aktior fallig seit 08.12.2021
Schiussrechnung 8.485,15 EUR
Zahlungen
-
VORLAGE
... bitte auswahlen .. v
R P [ Filter: > kein Filter definiert

Zusammenfassung einzelner ER-Dokumente in ein PDF-Dokument
Zusatzmodul Sammel-PDF fiir Eingangsrechnungen (optional)

GoBD-konforme Ablage: Ablage der Originale der Ausgangsrechnungs-Dokumente in einem
zentralen AR-Dokumentenordner, konnen in der Jobablage angezeigt werden

Anlagen zu Ausgangsrechnungen: Anhadnge konnen einem Fakturenvorschlag zugeordnet
werden. Diese Anhdange werden
e beim AR-Versand per E-Mail automatisch als Attachments hinzugefiigt
« beim Erstellen einer XRechnung (Zusatzmodul) automatisch als Anhang vorgeschlagen
e beim Freigabeprozess Ausgangsrechnung fiir eine Priifung mitgefiihrt

Jobablage: zeigt zusatzlich zu den direkt in der Jobablage gespeicherten Belegen (im Hauptordner
oder in den Job-Dokumentenordnern) auch die AR-Dokumente und die Anlagen zu den Rechnungen

Dokumente
fiir Job XIMOA- 47 / Printmailing *Aktion LF*
[ Dokument > Bearbeiten > Ansicht (] Kommunikation ¢S Druck 0/5 C C Yy ed Ordner v
SUCHASSISTENT X Referenz.
Ordner
Auswahl v Job v Dokument. Geandert am Erstellt am Typ Grofe
XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion LF' v 1.195K8
Ordner: - | *** Basisordner *** v XIMOA-2200047 947 KB
Dokiiieiit P P e e Basisordner 2238
i = & Norbertus Druckerei BSC_001_anf.pdf 17.11.21-1431:45  17.11.21-14:31:45 Anfrage 223KB
L Kostenvoranschlag 249 KB ©)
enthélt Text 3 KV Demo_BSC_001_kv.pdf 17.11.21-14:56:14  17.11.21-14:56:21  Kostenvoranschlag 249 KB |
auch Unterordner durchsuchen | Kundenauftrag 475KB
[ Norbertus Druckerei_118004_BSC_001_auf.pdf 231121-16:17:34  23.11.21-16:17:34 Auftrag 225K8
& AB Demo_BSC_001_ab.pdf 2311.21-16:16:35  23.11.21-16:16:40  Auftragsbestitigung 250 KB
118025 248 K8
innerhalb von: E raktura 248 KB
[ AR Demo_118025_BSC_001_fa.pdf 24711.21-13:3437  2411.21-13:3437 Faktura 248KB
VORLAGE

() Filter: > keln Filter definlert

Swiss OR-Code / OR Rechnung: enthalt in digitaler Form samtliche Zahlungsinformationen,
die fiir die Auslosung von Zahlungen oder fiir die weitere Verarbeitung der OR-Rechnung
notwendig sind, OR/QRR-Zahlschein wird unterstiitzt, ein entsprechendes Layout fiir die
Ausgangsrechnung steht zur Verfiigung
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CRM & GROUPWARE

Adressen

Adressenpflege und -verwaltung: komfortable Verwaltung und Pflege von Adressen
fir Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter und Interessenten, beliebig viele zusatzliche Adressarten
definierbar (mit Zugriffsrechten)

Einfache Erfassung: liber Zwischenablage, z. B. kopieren der Adressinformationen aus Impressum
Beliebig viele Ansprechpartner: zu jeder Adresse, mit personlicher Anrede

Freie Zusatzfelder: an Adressen und Personen, auch als ,,Muss“ Felder definierbar und tber
Wertelisten, mit Berechtigungsbereichen fiir sensible Personendaten

Mehrfachzuordnung von Adressen: z. B. Adresse ist Kunde und Lieferant

Adressimport/-export und Druck von Adressenlisten: Versand von Adressen im vcf-Format auf
mobile Endgerate, Import von vcf-Dateien (Neuanlage per Drag & Drop und Abgleich mit
vorhandenen Adressen)

Dublettenpriifung der Adressen

Suchfunktion: umfangreiche Suchfunktionen, Einzelwort- Kombinations-, phonetische Suche,
Platzhaltersuche

Etikettendruck: direkt aus dem Adressbestand

Selektion: Vergabe beliebig vieler benutzerdefinierte Kriterien, z. B. fiir Klassifizierung von Adressen,
Aussendungen etc.

Ablage: (automatisch, manuell) von E-Mails, Notizen und Dokumenten an Personen, Adressen, Jobs
und anderen Referenzen

Kopieren von Personen: auf andere Adresse moglich, bei Bedarf mit Notizen und Kriterien

Rechtebeschrinkung

Adressen Adressdaten N ONES
fur 4friends GmbH
[ Adresse > iten (2] Job ] [ Ablage
Adresse | Personen Zuordnung
Firma~ Strage Ortszeile Telefon. E-Mail Grilner Jens (*) naturliche Person Geschlecht: |mannlich v aktiv >
Nachname~ Vorname: Telefon 2 Homepage: 7 o m
. Lubert Manuel Anrede: Herm Kurzanrede: | H. [ Hauptkontakt [
- 4friends GmbH Tel:  +2216672445- - s
Mail:  officedfriends.com Titel .
Tunisstraie 8 vy 4friends. com Nachname: Liibert . 4
50667 Kaln L &
a Grtner Jens Tel  +2216672445-22 Vorname Manuel
Mobil: +49 151437 76 22 Briefanrede: Geburtstag: ol-[ ol 0
Privat: +49 89 876 4433 Funit P
Mail:  griiner jens@4friends cor unition Toletmanager
#= Lubert Manuel Tel: 221667244511 Skype:
Mail:  luebert.manuel@4friends Durchwahl: 11 Fax Durchwahl Handy
geschaftlich:
Telefon privat Skills: o
Telefon mobil Fachwissen:
E-Mail = luebert. manuel@4friends.com
Kriterium hinzufiigen: v
nur aktive < OK > Neu Léschen Abbruch
(I Filter: > kein Filter definiert < n > Ubernehmen Abbruch
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Notizen

Unter ,Notiz" verstehen wir jede Information, die als Text samt Metadaten im System abgelegt wird.
Dazu gehoren E-Mails, Telefonnotizen, Memos, Briefings, Korrespondenz usw. Jeder Text wird jeweils
einem Job, einem Kunden, einer Person oder anderen Referenzen zugeordnet. Dies gestattet ein
schnelles Wiederfinden und erméglicht die Gesamtsicht auf einen Job oder einen Kunden aus dem
Blickwinkel dessen, was kommuniziert wurde.

Notizen sind liber den Betreff, den Typ, den Termin, den Verfasser, zeitliche Eingrenzung oder auch
lUber Volltext recherchierbar. Praktische Verwendung: Alle auf einem Job liegenden Notizen ergeben
das Logbuch oder Journal aller Projektbeteiligten.

Notizanlage: aus allen Programmfunktionen mit automatischer Zuweisung nach Bereich (Jobs,
Personen, Belege etc.)

Standardrecherche fiir die Startseite: z. B. alle Notizen von heute, meine Notizen der letzten 7 Tage,
Wiedervorlagen

Notiz mailen: bzw. E-Mail als Notiz speichern, ohne jeweils in den anderen Funktionsbereich zu
wechseln

Rechte auf Notizen: z. B. dndern, Zustandigkeit, Vertraulichkeit, Beschrankung auf Notizen von
zugeordneten Kunden

Texteditor: Zuweisung von Cl-Schriftfonts und Tabellen, Aufzdhlungen, Textkonserven (Vorlagen)
Umfangreiche Suchfunktionen
Wiedervorlage-Funktion

Tracking System: Verkniipfung von Notizen und Kalender-Tasks mit Tickets

Link zu einem Dokument: kann eingebunden und direkt aufgerufen werden

Notizen
fiir Job XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF
[5 Notiz > Bearbeiten 23 Adressen [%] Job [ Ablage [ Kalender & Druck 1/9 C C Yy eJ Standard vi<E>
% & erstelltam. Ersteller Nachname~ VN Thema/Betreff Wiedervorlage
ti ) s
R ume Mail von Mailan: A~ Notiz/Mail Wo fire ame um Referenz
Thema — 72 " schneider Ben Abstimmung mit Herrn Decker [\ Schneider Ben XIMOA-2: ~
beginnt mit 1431 9 Fokisnde Punkiswitiden sbaastimmt um 14.02.2022 um 16:08
Shooting fiir neue Bildmotive findet in KW 47 statt
Eingrenzung = =
Notiz Detail
nicht alter als:  alle v fir Ersteller: Ben Schneider
Ersteller 101121 Santoro Miguel
9:08
Arbeitsgruppe: | —— Aligemein
Zustandig
ithalt Text:
st 2207.21 ”  Schneider Ben Referenz Job v XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF"
1328 9
Wiedervorlage Notizentyp: Telefonat
[ nur Notizen mit Wiedervorlage Arbeitsgruppe Unit1 v bearbeltbar von: alle
Zustindig: v vertraulich: nicht vertraulich
i) % Schneider Ben Wiedervorlage:  Schneider Ben (BSC) v Datum 14022022 | Mo. 16:08 Alarm
13:26 9
Thema Abstimmung mit Herrn Decker
Text
Folgende Punkte wurden abgestimmt
Shooting fur neue Bildmotive findet in KW 47 statt
Layout: Farben sollen frischer werden
56 Headline-Varianten gewtinscht
VORLAGE s
B 1 — [ Deadine fi Produktion ist 23.02.2022 =

Rk (] Filter: > kein Filter definiert < n > Ubernehmen Abbruch
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E-Mail-Client, Mailbox
Intergrierter E-Mail-Client / Mail-in: synchroner Zugriff auf die E-Mail-Box(en) Ihres vorhandenen
E-Mail-Servers; IMAP, IMAP via OAuth2 oder Graph-Schnittstelle von Exchange365

Versand von E-Mails / Mail-out: Abspeichern in hrem personlichen E-Mail-Ausgang lhres
E-Mail-Clients (z. B. MacMail oder Outlook); SMTP, SMTP via OAut2 oder Graph-
Schnittstelle von Exchange365

Empfanger-Suche: direkt im ,An“, ,CC" und ,BCC“-Feld, die Suche und Anzeige erfolgt bereits
wahrend der Eingabe

Status: E-Mails konnen mit einem Agentur-einheitlichen Status versehen werden, dem eine Farbe
zugeordnet wurde

Kontextmenii (rechte Maustaste): E-Mails als gelesen/ungelesen markieren, Status setzen

Ansichts-Layout: individuelle Anordnung der Spalten, umfangreiche Filter nach Absender, Datum,
ungelesen, etc.

1 3
Mallb}gﬁjanﬁ L == @ I:_)
[ E-Mail > Bearbeiten [57 Speichemn 4a Antworten < Allen antworten ©p Weiterleiten ¢ Druck 173 C ¥y eJ Journal w
SUCHASSISTENT X Empfangen. Empfangen
N P Betreff Absender A am. um.
Ordner; » Marketing v Heute
(O nur ungelesene (1) 2 Offene Stellen effizient besetzen - unser Special Aus.;uahi-dufhebe;w . . " ‘recruiternews.stellenanzeig 23.02.22 12:48:59
(O nur nicht gespeicherte Alles, was Marketer iber das Metaverse wissen miiss Speichem : ing" <news@mail xing.com> 230222  B:55:16 @
(O nur markierte Gestern Léschen |
Schafft Anwesenheit Impact? ? Studienergeb Endgiitiq Ischen nt.net= 04:14
Beriicksichtigen: letzte 100 E-Mails v
Als gelesen markieren
Status: Y Als ungelesen merkieren
enthilt Text: Status setzen
» dringend
noch zu erledigen
wichtig ’
(] Filter: > kein Filter definiert Status entfernen

E-Mail-Management: direkte Ablage von E-Mails als Notizen am Job, Person, Kunden, daraus ergibt
sich z. B. eine joborientierte Sicht auf E-Mails mit entsprechenden Leseberechtigungen

E-Mail und Anhénge als Kundenauftrag speichern: werden in ausgewdhltem Ordner abgelegt

Hl\':la”bo E-Mail als Notiz speichern

Stz

(9 EMail > Bearbeiten [ Speichern s Antworten < Allel

Allgemein
ST Ref Job D- MSD 750 / A 2022
eferenz: o v D- nzeigen ~
N- P Betreff v g
feute Notizentyp: Mail - erhalten v
&8 Offene Stellen effizient besetzen - unser Special
B Zustandig v vertraulich:  nicht vertraulich v
Alles, was Marketer tiber das Metaverse wissen missen
Wiedervorlage:  Krabbenhoft Henrike (KRA) v Datum: 23.02.2022 [ Mi. 16:26 Alarm
Gestern
Schafft Anwesenheit Impact? ? Studienergebnisse zur Rel () E-Mail als Dokument speichern (J E-Mail als Kundenauftrag speichern

[J E-Mail als Termin speichemn

E-Mail lschen

(] Filter: > kein Filter definiert
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Serien-E-Mails: Versand von E-Mails an ausgewahlte Interessenten- oder Kundengruppen, einfaches
Verwalten von Verteiler-Listen

Mailboxverwaltung: Anlegen und Abrufen beliebig vieler Mailboxen
E-Mail-Format: Text und HTML
Signatur: individuelle automatische Signatur (frei wahlbar), mehrere Signaturen verwaltbar

Anhénge: einfaches Anfligen via Drag & Drop, Standard-Anhange kénnen definiert werden, Priifung
auf fehlende Anhdnge Uber frei definierbare Liste mit entsprechender Warnmeldung, beim Speichern
kénnen die zu speichernden Anlagen separat ausgewahlt werden

Duplikatspriifung: priift beim Speichern von E-Mail-Anhdngen, ob bereits eine identische Datei
vorhanden ist und verhindert das mehrfache Ablegen gleicher Dokumente

ics-Format: aus ics-Anhangen werden beim Speichern automatisch Termine angelegt, auch
E-Mailen von Terminen als ics-Datei

E-Mail als Termin speichern: 6ffnet Dialog fiir Termindetails im Kalender

Automatischer Vorschlag: beim Senden des E-Mails kann die gewahlte Referenz (z. B. ein Job) als
alphanumerischer Wert im Betreff mitgegeben werden, wird der Betreff beim Antworten oder
Weiterleiten nicht gedndert, wird anhand dieser Nummer die Referenz beim Speichern der E-Mail
automatisch vorgeschlagen

IMAP-Einstellungen: Festlegen von Ordnern fiir Posteingang, Papierkorb, gesendete Elemente und
Entwiirfe

Suchfunktion: Textsuche in verschiedenen E-Mail-Feldern

Verteilerlisten: personliche und allgemeine Verteiler einrichtbar

easyJOB / Version 5.90 / Stand September 2023 30/75



E caswios

KALENDERFUNKTIONEN

Es stehen umfangreiche Kalenderfunktionen zur Verfligung. Je nach Anwendungsbereich bzw.
Einsatzgebiet gibt es verschiedene Kalendertypen mit einer eigenen Funktionalitdt und Optik:

Termine/Aufgaben Detail: Dialog zur Erfassung von Terminen und Aufgaben mit Referenzierung,
Prioritat, Status, Teilnehmer, etc.

Kalender: Anzeige aller Termin- und Aufgabeneintrége in einer Ubersicht, beliebige
Selektionsmoglichkeiten

Aufgaben/Terminliste: Anzeige aller Termin- und Aufgabeneintrage in Listenform oder Gantt-
Darstellung

Kanban-Board: gruppiert die Aufgaben nach ihrem Status ,,geplant®, ,nicht begonnen®, ,,begonnen®
und ,erledigt”

Job-Timing: Sortierung nach Kunde/Produkt/Job, Gantt-Darstellung (Balken-Plan), Abhdngigkeiten
werden dargestellt

Abwesenheiten: Anzeige aller Abwesenheiten wie Urlaub, Sonderurlaub und Krankheit fir
ausgewahlte Zeitraume und Mitarbeiter

Urlaubsiibersicht: erméglicht Auswertung von Urlaub
Ressourceniibersicht: zeigt die Auslastung der Mitarbeiter fuir einen gewahlten Zeitraum an

parallele Ansicht mehrerer Mitarbeiter-Kalender: mit grafischer Darstellung von Verfiligbarkeiten

Zusatzmodul Ressourcenplanung (optional)

Termine/Aufgaben Detail

Referenzierung: Verkniipfung mit Kunde/Produkt, Job, Jobleistung, Adresse/Person oder Lieferant

Termin- und Aufgabenarten: frei definierbar, je Aufgaben-/Terminart Zuweisung einer eigenen Farbe
fiir die Darstellung, diverse Voreinstellungen

Von/bis, Datum und Uhrzeiten: Angabe einer Deadline méglich

Sollzeiten: konnen je Teilnehmer hinterlegt werden, Basis fiir die Ermittlung der Auslastung in der
Ressourcentbersicht und -planung

Prioritdt: Kennzeichnung durch zugewiesene Farbe

Status: verschiedene Zustande fiir Abfragen in der Termin-/Aufgabenliste und im Kalender,
Visualisierung tber Icons im Jobtiming

Ticket: fasst Aufgaben/Termine und Notizen unter einer Referenz zusammen, fortlaufende
Nummerierung, Status

Ersteller, Organisator, Teilnehmer, Supervisor: unterschiedliche Zuordnungen regeln Sichtbarkeit
und Bearbeitbarkeit

Teilnehmer: Mitarbeiter, Arpeitsgruppen, zustandig, Objekt, Kunde, Adresse, Person, Lieferant, freie
Referenz moglich, direktes Offnen der Ressourceniibersicht des Mitarbeiters

Briefing-Vorlagen: Termine oder Aufgaben kdnnen automatisch mit bestimmten Informationen aus
dem zugehdrigen Job / der zugehdrigen Leistung erganzt werden

Hinterlegung von Dokumenten am Termin/Aufgabe
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Terminserien: taglich, bestimmte Wochentage, wochentlich oder monatlich
Reminderfunktion: fiir Aufgaben und Termine per E-Mail oder liber Favoriten auf der Startseite

Direktes Versenden von Terminen und Einladungen per E-Mail: Anlage eines neuen Termins aus einer
empfangenen ics-Datei

Einladungsmanagement: aus easyJOB heraus ist das Einladungsmanagement von Office 365 nutzbar,
Online-Meetings in Teams konnen automatisiert anlegt werden, Meeting-Link wird im Widget
Todo7Tage auf der Startseite angezeigt

Microsoft 365 - Einladungen und Online-Meetings (optional)

Kollisionspriifung: prift mogliche Terminkonflikte bei Anlage eines neuen Termins

Paralleles Offnen von Ressourceniibersicht und Kalender: (iber Klick auf Icons fiir zugeordnete
Mitarbeiter, Kapazitaten und Verfligbarkeiten so schon bei Terminvergabe priifbar

Freie Zusatzfelder: fiir Termine und Aufgaben

Termin i z Dokumente | Online-Meeting (')

Terminart: £ Online Meeting (Teams) v Referenz Job v D-MSD 763 / Homepage 2023 v

Them: Abstimmung Website abhangig o keine Auswahl *++ v
) ’ ~ Terminprioritit .,

vorn » 09.082023 01 Mi | 1400 - 2,00 Stunden sl

bis 16:00 =1 Werktag (200 Std.)

X Terminstatus
Deadine s
Ersteller: Sichtbarkelt Bearbeitbarkelt .,
Onganisator | Krabbenhoft Henrike (KRA) v Alle Teilnehmer
Tellnehmer. = Witarbaiter =1 Stunde

std./AZ E-Mail Reminder
Bezeichnung
. Krabbenhaft Henrlke (KRA) 200 a0

hkrabbenhoeft@because-software com

< > Ubermnehmen Kollision priifen [ als E-Mail senden Abbruch

Kalender

Anzeige: alle Termin- und Aufgabeneintrage in einer Ubersicht

Kalender

s g

f5) Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [%] Job () Stunden ] Kommunikation [=] Kalender & Druck 0/6 C 1 Woche <E>
s ) m“
Auswahl: o *alle* v

ab Datum: -» 23.02.2022 Mi. 23.02 Do. 24.02
< Februar 2022 -

Mo Di Mi Do Fr Sa So ar
05 12 3 4 5 6 oo

05 7 8 9 10 1112 13 08:00
o7 08:00
14 15 16 17 18 19 20 o Homeoffice

08 21 2] 2 2526 27 09:00 BSC ®

0 28 Jogo | Messestand Aufbau

10 BSC, NIF, GEM 10:00

1100 |4friends Abnahme Website
- BSC, NIF
Termine [ Aufgaben (] nur offene 1200 BAKO-2200048 / Landing
£ Urlaub
(0 nur eigene S
- Datum: 25.022022
Gi
e mene bruppe 1200 14:15 Teilnehmer: - BSC (8h)
[0 private ausblenden . Status: fixiert
(O ganzt. Termine im Aufgabenbereich anzeigen 0y Solistunden: &
Terminart | — - 1600 Art Urlaub
17:00

Org /Ersteller v 1700
Ticket: v 18:00

(O wffentliche Ansicht

elekt
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Kalenderansichten: frei selektierbar nach Mitarbeiter, Gruppe, Job, Kunde, Urlaub, Gegenstande,
Objekte/Orte, privat

Auswahl fiir Kunde, Produkt und Job: auch mehrere gleichzeitig
Auswahl Mitarbeiter: iiber Vorname, Nachname oder Kurzbezeichnung, auch mehrere gleichzeitig

Privater Termin- und Aufgabenbereich: kann nicht von Dritten eingesehen werden, einfaches Ein-
/Ausblenden privater Aufgaben und Termine

Gliederung: Dreiteilung in die Bereiche , offene Aufgaben®, ,,ganztagige Termine und Aufgaben® und
»Tagesansicht”

Darstellung am Bildschirm: 1 bis 4 Tage, 1 bis 4 Wochen, 1 bis 3 Monate, Wochenenden ausblendbar
Druck von Aufgaben/Terminlisten und Kalenderansichten: freie Auswahl des Zeitfensters
Click & Drag: einfaches Anlegen von ganz- und mehrtdgigen Terminen und Aufgaben

Drag & Drop: einfaches Verschieben von Terminen/Aufgaben sowie ganzen
JArbeitspaketen” (= Termine in Abhdngigkeit voneinander)

Zeiterfassung: Stundenerfassung direkt Giber einen Termin oder eine Aufgabe im Kalender

Offnen mehrerer Kalender: Anordnung nebeneinander méglich, um z. B. zusitzlich zum eigenen
Kalender die Termine anderer Mitarbeiter zu verwalten oder die Konferenzraum-Nutzung zu
betrachten etc. (alternativ auch in einem gemeinsamen Kalender darstellbar)

Begriindung von Terminverschiebungen: kann in der Terminart als zwingend hinterlegt werden

Import von Feiertagen: txt-Files mit Feiertagen fir die Gebiete Deutschland (je Bundesland),
Osterreich, Schweiz, Niederlande und Spanien stehen in unserem Kundenportal zur Verfligung

iCal Kalender-Abonnement

Kostenloses Zusatzmodul iCal: hiermit konnen personliche Kalender aus easyJOB verdffentlicht
werden, Abonnement der Termine und Aufgaben in allen modernen Kalenderprogrammen wie z. B.
Outlook, Vista Kalender, Mac iCal oder Thunderbird (gangiges Internet Kalenderformat ics)

Abruf der von easyJOB verdffentlichten Kalenderdaten: auch tber iPhone und andere Smartphones
abrufbar

Veroffentlichung weiterer Kalender: z. B. Urlaube, Geburtstage, Mediatermine etc. liber
Zusatzmodul Jobassistent (optional)

Aufgaben/Terminliste

Umfangreiche Abfrage: von Terminen und Aufgaben nach unterschiedlichen Kriterien
Ubersicht: erfolgt in tabellarischer Form oder Gantt-Darstellung

Visualisierung: von Termin/Aufgabe (Icon), Terminart (farbiger Balken), Prioritat (Schriftfarbe)
Neuanlage von Terminen/Aufgaben

Zeiterfassung: Stundenerfassung direkt tiber einen Termin oder eine Aufgabe maglich
Kontextmenii iiber rechte Maustaste: Status dndern

Hinterlegte Dokumente: werden visualisiert
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Termine/Aufgaben

Termine/Aufgaben

Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [Z] Job (D) Stunden [} Kommunikation [ Kalender ¢S Druck /4 & O ¥y ed Standard v <>
SUCHASSISTENT X Status: Referenz
Thema Terminart Von-Datum Deadline Arbeitsgruppe
Auswahl:  +, meine Gruppe v T/A- Beschreibung D:  Bis-Datum Stunden Soll Zeit Teilnehmer ort
Zustandig: ~ 34,00 Std.
Datum: 01.12.2021 [ - #  Programmierung Programmierung 02.12.2021 20,00 Std begonnen Ben Schneider HEBAKO-1700039 / Landingpag
Deadline: .
05.12.2021
£ Layoutund Bilderauswahl Grafik 22.02.2022 nicht begonnen  Ben Schneider XIMOA-1800021 / Fiyer ‘Rabatta ()

Aufgaben [ Termine Stefan Firholz |

Auswahl aufheben

L prateauslnden 2 Screendesign Abstimmung To Do 04122021 workflowstatus andem Emilia Busch XIMOA-2100046 / Relaunch Wet
16:00 - 18:0 Simon Muller
nicht begonnen Status auf ‘geplant’ setzen
begonnen A Abstimmung Layout To Do 23022022  Status aufl ‘begonnen setzen Annika Mann XIMOA-2200047 / Printmailing *
O erledi - Status auf ‘erledigt setzen Ben Schneider
e 24.02.2022 X
[ geplant als Favorit kennzeichnen

[ nur nicht zugeteilte

Terminart "
Org./Ersteller: “

»
! v
- - () Filter: > kein Filter definiert

Drag & Drop: einfaches Verschieben von Aufgaben/Terminen im Gantt-Chart

Termine/Aufgaben LLNONES
meine Arbeitsgruppe
Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2%, Adressen [°] Job (D) Stunden [} Kommunikation [5] Kalender & Druck /5 & C ¥y eJGantt v<BE>
SUCHASSISTENT . Februar 2022 Mirz
et csnzss 22.23.24.25.26.27.28. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. B. 9. 10.11.12.13.14.15.16.17.18.19,
Auswahl v *alle* v Thema von™ bis Soll: Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa
Zustandig: v LS
Datum: 01.12.2021 01- ARTUM-2200050 / Social Media Kam 125td. ————
Deadiine: A Entwicklung Anzeigenmotive  24.02.22 28.02.2% 12 5td 12
XIMOA-1800021 / Fiyer "Rabattaktior 5sud. ~
Autgaben O Termine # Layout und Bilderauswahl 220222 220222 ss. [l ®
O nureigene XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktic 451 - |
% Abstimmung Layout 23.0222 24.0222 4std. 4
nur meine Gruppe XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktic 20 5td.
O private ausblenden 2. Text 07.03.22 11.03.22 851, 8

# .. Layout 2 Varianten 14.03.22 19.03.22 12 1 [ [ [ [ ] ]

nicht begonnen
begonnen
[ erledigt

[ geplant

) nur nicht zugetelite

Terminart — d
Org./Ersteller: v
Ticket b [0 CJ Filter: > kein Filter definiert

Kanban-Board

Gruppierung von Aufgaben: nach Status ,geplant®, ,nicht begonnen®, ,begonnen®und ,erledigt*
Drag & Drop: einfaches Verschieben von Terminen/Aufgaben, automatische Statusanderung
Prioritdten: Kennzeichnung durch farbige Markierung, Sortierung nach Prioritat

Wichtige Informationen sichtbar: Uberblick liber Thema, Termindaten, Referenz und Sollstunden
zugeordneter Mitarbeiter

Tooltip: Anzeige der Detailinformationen bei Mouseover
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Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2% Adressen (7] Job (D) Stnden [C] Kommunikation [ Kalender S Druck 12 $ C 1y eJ Kanban Il V<@
SUCHASSISTENT
geplant nicht begonnen (fixiert) begonnen: erledigt
Auswahl v *alle* W
Zustandig: ~ — v
Datum: 01122071 % Fotoshoating varbereiten  Bildbearbeitung 2 Text £ Programmierung
Deadline: - zsmolszlz—sw 03.22 = 23.02.22 - 24.02.22 24.02.22-05.03.22 02.12.21-05.12.21
AFRIEN-2000042 / Fashion Night B scLiso0) XIMDA-2200047 / Printmailing A HEBAKO-1700039 / Landingpage
B Aufgaben (] Termine EELEHE) NIF (6,00) BSC (20,00
0 nur eigene
[ nur meine Gruppe immung
[ private ausble;;en g oot 2 Entwicklung Anzeigenmotive # Screendesign Abstimmung ®
23.02.22-24.02.22
XIMOA-2200047 / Primmailing "A 24.02.22-28.02.22 04.12.21 /16:00 - 18:00
nicht begonnen AMA (2,00, BSC (2,00) ARTUM-2200050 / Social Media b XIMOA-2100046 / Relaunch Web:
begonnen VHE (12,00) BEM (5,00), SIM (5,00)
erledigt
geplant % Layoutund Bilderauswahl
(O nur nicht zugetelite f 220222
Terminart _— . M XIMOA-1800021 / Flyer "Rabattab
B Bsc (2,500, SFU (2,50)
Org./Ersteller: v
Ticket "
() &ffentliche Ansicht
Jobtiming
Abbildung: als Gantt-Diagramm (Balken-Plan)
Anzeige: alle Aufgaben- und Termineintrage mit der Hauptreferenz auf Jobs, Kunden oder Produkte
Suchassistent: Selektion der Tasks Giber Kunde/Produkt/Job, auch zuletzt verwendete Jobs oder auch
alle Jobs eines Kontakters, beliebige Zeitraume abfragbar
Abhéngigkeiten: automatische Verschiebung verbundener Aufgaben/Termine, entweder als ,,Folge“
(abhangig vom Bis-Datum) oder ,,parallel (abhdngig vom Von-Datum), Visualisierung durch
Einrlickungen und unterschiedliche Icons (Pfeile)
Mitarbeiter: Mitarbeiter werden je nach Platz angezeigt, Uiber Tooltip Anzeige aller zugeordneten
Mitarbeiter
Markierung: die Tage auflerhalb des Projektzeitraumes und nach Deadlines sind an der helleren
Hintergrundfarbe erkennbar
Drag & Drop: einfaches Verschieben von Terminen/Aufgaben
Taskdauer: Anderungen der Balkenldnge mit der Maus méglich
Quick-Editor: schnelle Anderungen an Terminen/Aufgaben und Neuanlage
Tooltip: Anzeige der Detailinformationen bei Mouseover
Anzeige des Jobstatus: Soll-/Ist-Vergleiche und Warnhinweise (Ampelsystem), wenn erfasste Ist-
Stunden die Soll-Stunden uberschreiten
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Job-Timing
[ Terminsaufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [Z] Job (D) Stunden [] Kommunikation [=] Kalender S Druck osC <>
A— etz Wiz T T T i
[23] 2425 JRRIGH 22 | o1 [ 02 o3 ] o+ JRENGRY o7 |08 03 10|11 [WBNAY 1 [15]16 17 |10 JNEINERY 2122 ] 2a 24 |25 JGIEH 20 |29 | =031 | ot JRIRN o4 05 s o7 [os RGN 11112 13]14
- XIMOA
- Print

- XIMOA-2200049 / Printmailing “Aktion LG"
| Kenzeption (Kenzeption)
B5C

u Text (Konzeption)
BSCEBDA

Layout 2 Varianten (Grafik) [:]
u= I BSC,AMA

] Kundentreigabe (Meitenstein) e ——— ®
BSC A J

Druck (Projektphase)
Uop g

& Druck

Von: 28.03.2022

Bis: 06.04.2022

Teilnehmer:  BSC (0h)

Status: fixiert

Referenz. XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktion LG"
Sollstunden: 0

At Projektphase

Reduzierung der Ebenen: durch Doppelklick auf + oder — kénnen die Ebenen reduziert oder erweitert
werden, Darstellung aller Tasks der Referenzebene komprimiert in einer Zeile, Ampel-Balken und
Prozentwerte geben zusatzliche Informationen tber den Jobstatus

Job-Timing

fi

(5] Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [°] Job (D) Stunden (] Kommunikation [=] Kalender & Druck wsC <>
— Fonmaizz wimaz T -

(25 o [ [R5 o[ o o JBRRRR 7 [0 5 1 R v ] v [ 7 o R = 2= =+ [ 5 B 2 25 [ [ o [N o= [ o [o o JoMY [ 2.5 '
Il = ximoa
- Print
+ XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktio... we 33%

Abwesenheitszeiten

Abwesenheiten wie Urlaub, Sonderurlaub und Krankheit werden in easyJOB in einem eigenen
Funktionsbereich verwaltet.

Grundlage dafiir sind:

« definierte Abwesenheitsarten wie Urlaub, Krankheit, Sonderurlaub
« festgelegtes Arbeitszeitmodell fiir jeden Mitarbeiter
o im Mitarbeiterstamm hinterlegter Urlaubsanspruch inkl. Resturlaub
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MITARBEITER furen schneider

Allgemein | Login, Rechte | Organisation | Zuordnung | Arbeftszeit | Urlaub, Abwesenhet | Std-satz, Abteilung | Stundenerfassung | Std-/Leistungsarten | Ressourcenplanung

[ keine Stundenschreibung fiir Abwesenheiten

A Frei fiir

+ neuenUrlaubsanspruchanlegen  Jshr:  — 2020 ~

Urlaubsanspruch effektive Tage

L X 01012020 28,00 2800 Resturlzub

+ Urlaubsanspruch
+ Urlaubskorrektur
= Summe

- bezogener Urlaub
= Urlaubsanspruch
- geplanter Uriaub

Resturlaub(2T)  Urlaubskorrekiur  Sonderurlaube  Urlaubsiibersicht

giltigab jahrlich 28,00 Hinweistext URLAUBSUBERSICHT FUR 2020 4

200Tege
28,00 Tage
0,00 Tage
30,00 Tage
000Tzge
30,00 Tage
13,00 Tage

= voraussichtlicher Urlaubsanspruch 17,00 Tage

Sonderurlaubsanspruch 000Tage
- bezogener Sonderurlaub 000Tage
= vorauss. Sonderurlaubsanspruch 0,00 Tage

< I | e

Dies bringt einige Vorteile mit sich:

« die Urlaubsberechnung erfolgt unabhangig von Terminen und Stundeneintragen

« es werden die genommenen und geplanten Urlaubstage anhand der Abwesenheiten
und der Sollzeiten laut Arbeitszeitmodell ermittelt

 Urlaub und Sonderurlaub werden in der Urlaubsiibersicht getrennt aufsummiert und
dargestellt

e Arbeitszeitmodelle und deren Wechsel lassen sich einfach administrieren

« eine Anbindung an die HR-Software Personio ist problemlos méglich
Zusatzmodul Personio-Standardschnittstelle (optional)

wesenheiten > Bearbeiten Stunden [1] Kalender Drut 0f15% &l Urlaul
Aby heit bei den [1] Kalend: ck 156 Y2 laub

jahelicher Fel Mirz April Mai Juni
Mandant~ Urlaubs Urlaubs- Orlauba® 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27
. = 24 2 9162330 6 1370 27 4 11 18 35 1 B8 15 22 29
Mitarbeiter ~ Eintr-Dat. Resturlaub  Anspruch  korrektur summe bez Urlaub anspr. Geplant  vorUrlaub 1 5 15 20 23 5 12 19 25 A 10 17 24 3L 7 14 21 28 5
1000 160,00 1700 170 153,0 550 %0 120 50 180 270
Because Software 1000 160,00 1700 170 1530 55.0 980 120 50 180 270
Full Andreas 01122018 100 3000 310

100 210 70 140 [ ] [ ] HE
Farholz Stefan 01102018 3000 300 10 290 290 H

Gemmer Heinz 01051999 500 2500 200 &0 240 240 HE
Herrmann Veronika 01022020 300 2500 280 280 150 130 HEE
Menter Lorenz 01012012 100 2500 260 260 200 &0 HEER
Schneider Ben 01042011 2500 250 250 130 120 H

<

[ Filter: > keinFilter definiert

V& [F

Achtung! Dieses Layout hat einen globalen Filter

Juli August

28 29 30 31 32 33 34 35 36
613 20 27. 3 10.17. 24 31
12.19. 26 2 9 16 23 30 &

100

100

ABWESENHEITEN @@

Arbeitszeit: Je Abwesenheitsart ist einstellbar, ob dafiir ein Arbeitszeiteintrag angelegt wird
Kalender: Abwesenheiten sind im Kalender als Termin anzeigbar und stornierbar

Fiir mehrere Mitarbeiter: Abwesenheiten wie z. B. Betriebsurlaub konnen fiir mehrere Mitarbeiter
gleichzeitig angelegt werden

Urlaubsiibersicht: diverse Ubersichten mit verschiedenen Standardlayouts
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Urlaubsiibersicht AR

S, Urlaub > Bearbeiten (O Stunden [=] Kalender & Druck 0/3 C C Y eJ Standard v
Urlaubsjahr~ jahrlicher verbleib. jahrlicher  bezogener verbleib.
Mandant” Eintritts- Urlaubs Urlaubs- bezogener Urlaubs- geplanter Urlaubs-  Sonderurl.- Sonder-  Sonderurl.-
Mitarbeiter ~ Kiirzel datum Resturl. Anspruch korrektur Summe Urlaub anspr. Urlaub anspr. anspruch urlaub anspruch
7,00 85,00 92,0 5,0 87,0 30,0 57,0 1,00 -1,0 @
2023 7,00 85,00 92,0 50 87,0 30,0 57,0 1,00 -1,0 ‘
Because-Software AG 7,00 85,00 92,0 50 87,0 30,0 57,0 1,00 -1,0
ée' Bachmann John JBA 01.12.2021 5,00 25,00 30,0 50 25,0 10,0 150 1,00 -1,0
8 Mann Annika AMA 01.12.2016 2,00 30,00 320 320 20,0 120
] Mayer Antonia MLI 01.02.2012 30,00 30,0 30,0 30,0
< >
[ Filter: > kein Filter definiert

Berechnung des Urlaubs: wird in halben oder ganzen Tagen gerechnet, Rundung nach festgelegten
Regeln, Urlaubsanspruch kann fiir fiinf Jahre vor und fiir zehn zuriick angezeigt werden,
automatische Berechnung bei Arbeitszeitmodellwechsel und Austritt unterhalb des Jahres,
Ubertragung von Resturlaub ins neue Jahr einfach méglich

Definition von Vertretungsaufgaben: optional méoglich

Freigabeprozess: optional moglich
Zusatzmodul Freigabeprozess fiir Urlaub/Abwesenheit (optional)

easyJOB APP

Zusatzmodul easyJOB APP (optional)

Termine und Aufgaben: bestehende Termine/Aufgaben abfragen und neue erstellen
Private Kalender: konnen eingebunden werden

Abwesenheiten: Urlaub beantragen, Abwesenheiten verwalten

Ressourcenubersicht

Ubersicht: iiber Zeitressourcen der Mitarbeiter nach Tagen, Kalenderwochen oder Monaten

Auslastung: wird als eine Summe je Mitarbeiter angezeigt (Gruppenzeile), zusatzlich sind die
einzelnen Termine und Aufgaben mit den jeweiligen Referenzen sichtbar

Sollzeiten: werden entweder aus dem Arbeitszeitmodell des Mitarbeiters ermittelt oder aus dessen
Wochenstundenanzahl

Darstellung: auch mit Nachkommastellen moglich

Verteilung von Terminen und Aufgaben: anhand von Start- und Endedaten und Prioritat werden nun
geplante Termine und Aufgaben auf Basis der Sollzeiten ,verteilt”

Uberschreitung der Reststunden-Anzahl: wird die verfiigbare Zeit iiberschritten, wird die betreffende
Aufgabe als ,gefahrdet” gekennzeichnet

Abwesenheiten: Abwesenheiten wie z. B. Urlaub verringern die Sollzeiten und werden grau
dargestellt
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Multi-Windowing: gleichzeitiges Anzeigen von zwei verschiedenen Fenstern, Aufgabenliste mit der
Anzeige aller noch nicht zugeteilten Aufgaben und Ressourceniibersicht

Ressourceniibersicht
b

ﬁ Termin/Aufgabe > Bearbeiten [2] Job () Swnden [5] Kalender & Druck 37/587 & C Yr|eJ Standard v <>
SUCHASSISTENT X Februar 2022 Marz
Mitarbeiter™ 24.25.26.27.28. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. B. 9. 10.11.12.13.14.15.16.17.1¢
Mandant Because Software v Thema / Referenz Std./Wo. ToDo: Uberfillig: Gefshrdet: Do Fr Sa So Mo DI Mi Do Fr Sa So Mo DI Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do F
Auswahl meine Abteilung v 268,50 200
Zeftraum: = 24022022 [ - 01042022 O - AltMia 40,00 1200 ..
v Bauer Daniel 40,00 58
auch geplante B Grundauslastung AE
() auch Termine/ Aufgaben ohne Sollstunden 2 Text - ARTUM-2200050 / Social Media Karr 33
# Text - XIMOA-2200049 / Printmailing “Aktio
# - Busch Emilia 40,00 [ | ]
m > Fein Nikolaus 40,00 3100 a3
I > Herrmann Veronika 40,00 51,00 8|7
> Mann Annika 40,00 2400 ]
> Menter Lorenz 40,00 2,00 HE
Legende > Miller Antenia 40,00 65,00
W <25% - Schmidt Kathrin 40,00 59,00
<50% > Schneider Ben 40,00 2,50
<75% - Seidl Bianca 40,00 22,00
<100%
W =100%
W00k e
VORLAGE
Ressourcenibersicht v »
B EQ  vorlagen vermalier [ Filter: » kein Filter definiert

Mit dem Zusatzmodul Ressourcenplanung (optional) stehen Ihnen zuséatzliche Funktionen in der
Ressourceniibersicht zur Verfiigung.
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DOKUMENTENVERWALTUNG

Dokumente fur Kunde/Job und Adresse/Person

Die Verwaltung von projektbezogenen Dokumenten ist in easyJOB integriert. easyJOB generiert eine
Ordnerstruktur, in die automatisch, oder auch manuell, Dokumente zu den Projekten abgelegt
werden.

Dokumentenablage: auf Ihrem File Server (alle Betriebssysteme), daher bei Bedarf auch tiber Explorer
bzw. Finder aufrufbar

Automatisches Anlegen einer Ordnerstruktur: inkl. Subordner mit wahlbarer Namenskonvention

[ Dokument > Bearbeiten > Ansicht [] Kommunikation (S Druck 0/5 & C v eJ Standard v
SUCHASSISTENT X Dokument Geandert am.. Erstellt am Typ Grofle: Ordner: Beleg Nr.
B AR Demo_118025_BSC_001_fa.pdf 24.1121-13:34:37  24.11.21-13:34:37 Faktura 248KB Faktura 1180;
Auswahl v | Job hd [ Norbertus Druckerei_118004_BSC_001_auf.pdf 2311.21-16:17:34  2311.21-16:17:34 Auftrag 225KB Kundenauftrag
XIMOA-2200047 / Printmailing Aktion LF" v [ AB Demo_BSC_001_ab.pdf 2311.21-16:16:35  23.11.21-16:16:40  Auftragsbestitigung 250 KB Kundenauftrag
Ordner: » ++ Bagisordner = - B KV Demo_BSC_001_kv.pdf 17.11.21-14:5614  17.11.21-14:5621  Kostenvoranschlag 249KB Kostenvoranschlag
. & Norbertus Druckerei_BSC_001_anf.pdf 17.11.21-14:31:45  17.11.21-14:31:45 Anfrage 223KB
Dokument Name oder AR Belegnumme
P ¥ ®
enthalt Text:

auch Unterordner durchsuchen

innerhalb van:

VORLAGE

Bk

] Filter: > kein Filter definiert

Job-Ordner: beliebig viele Subordner definierbar, feste Zuordnung der Dokumententypen zu den
Subordnern moglich, neu erstellte Dokumente werden dann gleich richtig abgelegt, zum Beispiel
Rechnungen (Faktura) und Mahnungen in den Ordner ,Faktura®, Kundenauftrage, ABs und
Lieferscheine in den Ordner ,,Kundenauftrag”

Ordner fiir Dokumenttypen LN ONES

Allgemeln

Dokumenttyp Ordner

P Kostenvoranschlag
Auftrag Kundenauftrag

&  Anfrage

& Lieferschein Kundenauftrag

& Auftragsbestitigung Kundenauftrag

& Fakra Faktura

&  Mahnung Faktura

Lieferschein an Lieferant
Fakturenvorschlag

Kundenauftrag Kundenauftrag

< “ > Ubernehmen Abbruch
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Up-/Downloadhistorie: Ubersicht zur Datenablage beziiglich Mitarbeiter und Zeitpunkt

Vertrauliche Dokumentenordner: durch Kennzeichnung der Ordner und entsprechende
Berechtigungen

Berechtigung fiir einzelne Dokumententypen: Abfrage, Neuanlage, Andern und Léschen von
Angeboten, Rechnungen etc. konnen getrennt berechtigt werden

Direkte Versandmoglichkeit der Dokumente per E-Mail

Standarddokumenten-Verzeichnis: Dokumente in diesem Verzeichnis, z. B. AGBs, kénnen per
Mausklick an E-Mails angehangt werden

Multiwindowing und Drag & Drop: paralleles Offnen der Funktion Dokumente, um unkompliziert
Dokumente via Drag & Drop von Ordner zu Ordner zu verschieben

Volltextsuche: in PDF-Dokumenten
Zusatzmodul Volltextsuche in Dokumenten (optional)
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CONTROLLING

Reporting

easyJOB bietet Ihnen fiir das Controlling standardmaRig sehr umfangreiche Reporting- und
Auswertemoglichkeiten an, mit denen sich alle bekannten betriebswirtschaftlichen Ansatze abbilden
lassen. Welche davon im Einzelfall in Ihrer Agentur zum Einsatz kommen, hdngt von agentur-
spezifischen Gegebenheiten und Notwendigkeiten ab.

Jobplanung, Etatplanung, Forecast: Aufwands- und Ertragsplanung auf den Ebenen Leistung, Job,
Produkt/Etat, Kunde, Mandant, Agentur

Kostenrechnung: Teilkostenrechnung mit den agenturiiblichen Deckungsbeitragen
Kostentragerrechnung (Jobs bis Kunde)

Kostenstellenrechnung (z. B. Giber Leistungsarten)

Profitcenter (Budgetgruppen, Jobzusatzfelder oder Subjobs)

Vollkostenrechnung (iiber Zusatzmodul Kostenrechnung oder interne Projekte)

Kostenartenrechnung: mittels FiBu-Schnittstelle werden in easyJOB generierte Belegdaten gemaf3
Ihrem Kontenplan an nachgelagerte FiBu-Programme libergeben

Laufendes Controlling: fiir tagesaktuelles Controlling werden relevante Plan- und Istwerte in
Auswertungen am Bildschirm gegenlibergestellt, oder konnen als gedruckte Reports generiert
werden

Betrachtungszeitrdume: sind frei wahlbar nach Job/Projektsicht oder aus Sicht der Belegdaten

Belegorientierte Jobstatistik: unterstiitzt Job-Controlling UND Finanz-Controlling gleichermaf3en,
Stichworte sind: Gegeniiberstellung Plan- und Istwerte, Deckungsbeitragskontrolle, Kosten und
Umsatze nach Leistungsarten in frei definierten Belegzeitraumen

Umfangreiche Selektionsméglichkeiten: Mandant, Kunde, Kontakter, Kriterien, Zusatzfelder,
Leistungen, Beleg- und Jobperioden

Stundenreports: Listen nach Mitarbeiter, Projekt, Abteilung, Kunde, Mitarbeitereffizienz,
Mitarbeiterauslastung

Kontrolle Eingangsrechnungen: Offene-Posten-Liste, Liste nicht verrechenbarer Eingangsrechnungen

Abfrage Leistungen: Abfrage von Leistungen jobiibergreifend nach frei wahlbaren Selektionen,
praktische Anwendungsbeispiele: ,Stunden liberzogen®, ,Eingangsrechnung da, aber noch nicht
weiterberechnet”, ,alle laufenden Auftrage des Lieferanten X“ usw.
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Abfrage Leistungen H-NONES

[3 Leistung > Bearbeiten (] Job (D) Stunden () Einkauf (Z) Verkauf (] Kommunikation [ Ablage ﬁ Kalender (S Druck 0/7 & C ¥r eJ Standard v
SUCHASSISTENT X Kunde™
Produkt~
Jobs Job Nummer / Bezeichnung~
Mandant Because Software - Leistungsart™ Beschreibung KV Wert. Verkauf Ist Einkauf Ist Stunden Ist Status
Auswahl Job o 7.220,97 EUR 7.130,38 EUR 6.420,38 EUR 34,00 Std.
XIMOA-2200047 / Printmailing *Aktion LF" v HIMOA 7.220,97 EUR 7.130,38 EUR 6.420,38 EUR 34,00 Std.
Print 7.220,87 EUR 7.130,38 EUR 6.420,38 EUR 34,00 Sud.
Kontakter. v XIMOA-2200047 / Printmailing "Aktion LF' 7.220,97 EUR 7.130,38 EUR 6.420,38 EUR 34,00 S1d.
Druck Tabelle hinterlegt Objekt 942,76 EUR B52,17 EUR 85217 EUR
0 nur zugeordnete Jobs Fremdleistungen Datenibernahme, Portooptimierung, Beschr 65521 EUR 65521 EUR 65521 EUR
L nur aktive Fremdleistungen Auslage Porto Dialogpost Standard 2.533,00 EUR 2.533,00 EUR 2.533,00 EUR
[ K¥-Jobs anzeigen Grafik Bildbearbeitung und Reinzeichnung 1.080,00 EUR 1.080,00 EUR 840,00 EUR 12,00 Std. ®
[J inteme Jobs anzeigen Grafik Layoutentwicklung 900,00 EUR 900,00 EUR 770,00 EUR 11,00 8td |
Kontakt Projekimanagement 450,00 EUR 450,00 EUR 385,00 EUR 5,50 Std.
Leistungen Text Textkonzeption und -ausarbeitung 660,00 EUR 660,00 EUR 385,00 EUR 550 Std
>
stngeart T
Leistungsart: e
Leistungs-Nr:  Eigen
Stunden
Spesen
Einkauf
Verkauf
=
VORLAGE
bitte auswahlen ~ ,
BR [ Filter: > kein Filter definiert
Weitere Reports: Budgetkontrolle, Liquiditats-Vorplanung, Umsatzentwicklung Kunden und
Lieferanten, halbfertige Leistungen, Kiinstlersozialversicherung
Selbstdefinierte Reports: Erstellung selbst definierter Berichte und Listen durch Kriterienauswahl bei
der Selektion abzufragender Datensatze
Druck: alle Reports kénnen in individuell angepassten Layouts ausgedruckt werden, umfangreiche
Standardlayouts werden zur Verfligung gestellt
Report-Aufgabenplanung: automatisches Zusenden von wiederkehrenden Auswertungen an
definierten Verteiler zu festgelegten Zeitpunkten
Datenexport zu Business-Intelligence-Tools:
Zusatzmodul Datenexport Bl (optional)
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ARBEITSZEIT-/STUNDEN- UND MATERIAL-
ERFASSUNG

In easyJOB erfolgt eine Trennung der Dokumentation von projektbezogenen Stunden und der reinen
Arbeitszeiterfassung. Die Erfassung von Arbeitszeit und Projektstunden erfolgt somit unabhangig
voneinander. Es gibt keine Verkniipfung von Arbeitszeitblcken mit Projektstunden.

Es sind verschiedene Varianten moglich:

e Arbeitszeit- und Stundenerfassung
« nur Stundenerfassung (Freelancer)
« nur Arbeitszeiterfassung (z. B. Mitarbeiter Buchhaltung)

Stundenpanel

Stundenpanel 6ffnen: mit Klick auf das Uhr-Symbol am rechten Rand in allen Funktionsbereichen,
sodass kein Fensterwechsel notwendig ist

Ansicht: je nach personlicher Einstellung 6ffnet sich die Tages- oder Wochenansicht fiir Stunden,
bzw. die Arbeitszeiterfassung, wenn keine Stundenerfassung gewtinscht wird

Wechsel zwischen Arbeitszeiterfassung/Stunden- und Materialerfassung: tiber Link jederzeit moglich

Balken: zeigt in Echtzeit erfasste Stunden, Soll-Arbeitszeit, aufgezeichnete verfligbare und nicht
verfligbare Arbeitszeit, Zeitausgleich (wenn verwendet) und Pausen an

angemeldet: Ben Schneider e ACO®RP Stunden

@ MNeu (%) Job (D) Stunden () Einkauf (@) Verkauf [] Kommunikation [ Ablage [T} Kalender [ Stammdaten 2 Einstellungen  Extras Jp— 10.08.2023
Donnerstag

Produktiv 6h 00min Pause 0Oh 15m

Frodud th O0main Fause 0n 15min
-

Arbeitszeit 1h 16min

Il C)
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Arbeitszeiterfassung

Die Arbeitszeiterfassung easy)JOB deckt alle derzeit in Deutschland geltenden Vorschriften ab.

® N C OB Arbeitszeit

@ Neu [7) Job Stunden (%) Einkauf Verkauf [C] Kommunikation [ Ablage (5] Kalender [T Stammdaten % Einstellungen Y Extras bL 22.08.2023 (heute)
Dienstag
Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search
BECAUS-00003 / Gemelnkosten 2021 Super-Searc Produktiv 4h 30min Pause Oh 46min
— Fredushy S Smn —~—
= XIMOA-2300061  Fyer Sommermotiy [ )
I Emwicklung 21.03.22 me M+ mein + K-ﬂand:- XIMOA-2000041 / Sommermailing Arbeitszeit 1h 18min
e y Mialls Kalender  Gruppe XOL GM-2300060  Fi
bis 25.08 25.03.22 o v @ o
XOL GM-2300089 / Lan e
A 10ERs zu bearbeiten ! ?
XIMOA-2100045 / Website Landingpage
[ 1ERzuprifen Ubersichten XOL GM-2000043 / Produktbroschiire
XOL GM-2300058 / Landingpage
_ XIMOA-2200047 / Printmailing *Aktion LF*
ARTUM-2200050 / Social Media Kampagne r) 12:00
JobCenter  Aufgsbenliste Ressourcen .
Stunden & Kemmunikation Meine Referenzen
13:00
Stundenreferenzen (15)
Im Auge behalten +
Stunden Stunden meine
Wach Te Noti
meine Freigabeprozesse oehe = oteen
Arbeitszeit Soll/Ist
neue Abwesenheit rheltazelt Soll/ls 14:00
@ Mailbox Webinar +
@ Mailbox Redaktion + .
2%
15:00

8h 00min

Sie bietet umfangreiche Funktionen, um die Arbeitszeit einfach und komfortabel zu erfassen:

Gekommen-/Gegangen-Zeiten fiir jeweiligen Tag

Automatischer Start der Arbeitszeiterfassung moglich

Minutengenaue Aufzeichnung

mehrere Arbeitszeitblocke pro Tag

Pausen mit einem Klick erfassen

Abgleich mit hinterlegtem Arbeitszeitmodell

Nachtragliche Korrekturméglichkeit

Verschiedene Arbeitszeitarten auswahlbar

Automatische Erfassung von Abwesenheiten wie Krankheit/Urlaub und Terminen
moglich

Kennzeichnung von Homeoffice

Arbeitszeitkorrektur méglich, z. B. fiir ausbezahlte Uberstunden

Warn- und Erinnerungshinweise

Widgets fiir Abgleich Arbeitszeit Soll/Ist, Arbeitszeitkonto (Uberstundensaldo),
Stunden Soll/Ist (erfasste verfiigbare Arbeitszeit gegen erfasste Projektstunden) und
Arbeitszeitarten

Arbeitszeiterfassung auch tber die easyJOB APP moglich, NFC-Tags fiir , Arbeitszeit
aufzeichnen® und ,Pause*

transparente Auswertung in verschiedenen Layouts (Abfrage Arbeitszeiten)
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Projektbezogene Stundenerfassung

Stundenerfassung: Erfassung von projektbezogenen Stunden und Materialien personen-, job-, oder
leistungsbezogen

Verpflichtende Stundenschreibung: am Mitarbeiter einstellbar

Stundenarten: beliebig viele Stundenarten zur genauen Auswertbarkeit gebuchter Stunden,
Zuordnen von Farben fiir Stundenarten maglich

Buchungskorrekturen: Korrekturen bereits erfasster Buchungen moglich, rechteabhangig
Unterschiedliche Methoden: je nach Arbeitsweise und Controlling-Anforderung

Erfassung von Stundeneintrigen iiber den Dialog Neuer Stundeneintrag: ldsst sich iiber das Menii,
ein Kontextmenti oder den Shortcut ALT + H aufrufen

Angezeigte Referenzen (Termin/Aufgabe, Job etc.): zum Beispiel in den Widgets auf der Startseite
konnen fur die Stundenerfassung genutzt werden

Stundenerfassung Detail - easyJOB (Ben Schneider)

Heu [ Job (D) Stunden (%) Einkauf Verkauf [C] Kommunikation [ Ablage (5] Kalender [T Stammdaten % Einstellungen Y Extras
Schneider, Ben (BSC) X -
Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs sl
o [ o P v e “
a B XIMOA-2300061 / Fiyer Sommermotiv Artum GmbH / Medien . "
e Notz 2u Referenz + + + ARTUM-2200050 / Social Media Kampagne X
Emmwicklung KIMOA-2000041 / Sommermailing laubl
R . . meine mein Kalender
A v neve E-Mall 2u Referenz
pppepltailact Malls Kalender Gruppe XOL GM-2300060 / Fiyer | =
bis 25.03 n 2u Referenz wndenar
XOL GM-2300059 / Landingpage
1 10ERszubearbeiter o 2 Referenz e Standard % - o
XIMOA-2100045 / Website Landingpage laubl
(1 1ERzuprifen Ubersichten XOL GM-2000043 / Produktbroschiire plan
K ation
m XOL GM-2300058 / Landingpage ———————— I Entwicklung Anzeigenmotive X fhlel
XIMOA-2200047 / iling “Aktion LF* hel
| ‘ + + ARTUM-2200050 / Social Media Kampagne twm * )
JobCenter  Aufgabenliste Ressourcen 22.08.2023 =
- plan
thlei
nde|
Stunden & Kommunikation Meine Referenzen von - bis Zeit
C] Anzahl Stunden
Im Auge behalten + Wiz
Stunden Stunden meine
meine Freigabeprozesse Woche Team Natizen 9 onl
tszeit Sol/ { i v
neve Abwesenheit Arbeitszeit Soll/lst Entwicklung Anzeigenmotive -
@ Mailbox Webinar + I
@ Mailbox Redaktion +
12%
+ ABBRECHEN SPEICHERN B

Erfassung von Stundeneintrigen iiber das Stundenpanel: mit Klick auf das Uhr-Symbol am rechten
Rand in allen Funktionsbereichen, sodass kein Fensterwechsel notwendig ist

Funktionen im Stundenpanel:

« Uberblick liber die bereits erfassten Stunden entweder des laufenden Tages oder der
laufenden Woche (Vergleich der Ist-Zeit zur verfiigbaren Arbeitszeit)

« Kontrollbalken fiir gebuchte Zeiten, Pausen

o Gekommen-/Gegangen-Zeiten fiir den jeweiligen Tag

e Plus-Icon 6ffnet den Stundenerfassungsdialog analog der easyJOB APP direkt im
Stundenpanel
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« Erfassung und Anzeige der Stundeneintrage nur auf Jobebene, oder detailliert bis zur

Leistungsebene

« Intuitive Multiwortsuche zur Auswahl der Referenz

« Start-/Stopp-Funktion

» Kopieren, Léschen von Stundeneintragen

» Nacherfassung von Stunden leicht moglich

» Drag & Drop von Aufgaben/Terminen, Jobs und Leistungen direkt ins Panel

« alternativ Stundeneintrag aus Aufgabe/Termin erzeugen

 Tages- und Wochenansicht moglich

« Gruppierung der Stundeneintrage nach unterschiedlichen Referenzen (Kunde, Job, ...)
« Sortierung der Stundeneintriage nach von-/bis-Zeit (wenn eingestellt)

o Automatische Aktualisierung von easyJOB APP, Stundenpanel und Stundeniibersicht

Woche in Echtzeit

« Individuelle Einstellungsmoglichkeiten fiir Stundenpanel z. B. Ausblenden von
Wochen-, Tagessummen und Fortschrittsbalken, von-/bis-Zeit
« Dialog zur Materialerfassung

Stunden
@ Neu [3) Job Stunden (%) Einkauf Verkauf (] Kommunikation [ Ablage [5] Kelender [ Stammdaten 8 Einstellungen ¥ Extras J 4h 30 22.08.2023 (heute)
Dienstag
Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search
BECAUS-00003 / Gemeinkosten 2021 Super-Sear; Produktiv 4h 30min Pause Oh 46mi
] XIMOA-2300061 / Fiyer Sammermotly . maEe h 0omin
[ Enwickiung 21.03.22 meine e P— XIMOA-2000041 / Sommermailing W Arbeftszeit Th 17min
e y Malls Kalender  Gruppe XOL GM-2300060  Fi
bis 25.03 25.03.22 PP or a @ o
XOL GM-2300059 / Landingpage =
A 10ERs zu bearbeiten {Landingpeg
N XIMDA-2100045 / Website Landingpage
[ 1ERzuprifen Ubersichten XOL GM-2000043 / Produktbroschiire
XIMOA-2200047 / Printmailing *Aktion LF*
ARTUM-2200050 / Social Media Kampagne f)
JobCenter Aufgabenliste Ressourcen ~ 1 ? _
i O m
EIELITN O/
Standard
Stunden & Kommunikation Meine Referenzen HEBAKO-170C Engli it
min | ¢ o
P —) Standard
Im Auge behalten +
Stunden Stunden meine
Woche Team Notizen

meine Freigabeprozesse

neue Abwesenheit
@ Mailbox Webinar +
@ Mailbox Redaktion + .

2% :

Arbeitszeit Soll/lst

Erfassung von Stundeneintrigen iiber die Stundeniibersicht Woche: Wenn langerfristig an denselben
Projekten und Leistungen gearbeitet wird, ist diese Methode besonders praktisch.
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Stundentibersicht Woche @
(D Swunden > Bearbeiten [ Job S Druck /5 C ¥ eJ Standard v
SUCHASSISTENT " Kunde Job Nummer Job Bezeichnung Zuerd-Art  Leistung Soll Ist Mo Di M Do Fr Sa S0 Woche
750 700 800 7,00 9,00 38,50
i < >
B = . dfriends 4FRIEN-2200055 Website Relaunch Job 200 4,00 6,00
(11.09.2023 - 17.09.2023) Artum GmbH ARTUM-2200050 Social Media Kampagne Job 200 400 600
Schneider Ben (BSC) Melier AG MELLER-1700027 Produktbroschiire Job 050 400 100 550
] nur Zeilen mit Stunden XIMOA XIMOA-2100046 Relaunch Website 2023 Job 400 300 600 500 100 19,00 Q
XIMOA XIMOA-2300061 Flyer Sommermotiv Job 1,00 1,00 2,00

Persénliche Einstellungen: zur Erfassung von Stundeneintragen mehrerer Wochentage auf einen Job,
Ubernahme der Vorschlagsliste aus Vorwoche(n)

Soll-/Ist-Stunden: konnen je Leistung angezeigt werden

Auswertungsmoglichkeiten iiber Abfrage Stunden/Material: unterschiedliche Layouts verfligbar

Abfrage Stunden/Material

(D Stunden > Bearbsiten [ Job (S Druck 014 & CorfedSundens <>
SUCHASSISTENT 4 Kunde”
Produkt~
Miarbeter Job Nummer / Bezeichnung~ Mitarbeiter Dawm Anzahl Beschreibung
38,50
Mandant: Because Software v
afriends 6,00
fur Mitarbeiter:  Mitarbeiter Event 5o
Schneider Ben (BSC) v 4FRIEN-2200055 / Website Relaunch Schneider Ben 15.00.2023 400
Zeltraum: 01.09.2023 11 -  30.09.2023 AFRIEN-2200055 / Website Relaunch Schneider Ben 11.09.2023 2,00
Artum GmbH 6,00
Stundenart Medien 6,00
Stunden o ARTUM-2200050 / Social Media Kampagne Schneider Ben 15.09.2023 4,00
ARTUM-2200050 / Social Media Kampagne  Schneider Ben 14.09.2023 2,00 ©
Material v e g5
allg. WerbemaBnahmen 5,50
Zuordnung MELLER-1700027 / Produktbroschiire Schneider Ben 13.09.2023 1,00
MELLER-1700027 / Produktbroschiire Schneider Ben 12.09.2023 400
MELLER-1700027 / Produkibroschiire Schneider Ben 11.00.2023 0,50
XIMOA 21,00
Digital 19,00
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2023 Schnelder Ben 15.00.2023 1,00
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2023 Schneider Ben 14.09.2023 5,00
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2023 Schneider Ben 13.09.2023 500
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2023 Schnelder Ben 12.09.2023 3,00
XIMOA-2100046 / Relaunch Website 2023 Schneider Ben 11.09.2023 4,00
Print 2,00
XIMOA-2300061 / Flyer Sommermotiv Schneider Ben 13.09.2023 1,00
VORLAGE XIMOA-2300061 / Flyer Sommermotiv Schneidet Ben 11002023 1,00
bitte auswahlen v
BEE d [ Filter: > kein Filter definiert

easyJOB APP

Zusatzmodul easyJOB APP (optional)

Zur mobilen Arbeitszeit-/Stunden- und Materialerfassung: verfiigt tiber die gleiche Funktionalitat
wie zuvor beschrieben

easyJOB / Version 5.90 / Stand September 2023 48/75



E casvios

HR-FUNKTIONEN

Personalverwaltung / Bewerbermanagement

easyJOB deckt auch Personalverwaltung, -planung und das Bewerbungsmanagement ab.
Personalrelevante Daten finden sich bei easyJOB in den Bereichen ,Mitarbeiter-“ und , Adressdaten®.

Stammdaten: Ein-/Austrittsdatum, Funktion und Abteilung, Stundensatz, Arbeitszeitmodell und
Urlaubstage hinterlegt, Zuordnung zu Kunden/Jobs

Verkniipfung der Daten: mit anderen Funktionsbereichen, wie Kalkulation, Stundenerfassung und
Ressourcenplanung

Dokumentenordner: an der Mitarbeiteradresse verfligbar

Freie Zusatzfelder: an Adressen/Personen und Mitarbeitern mit Berechtigungsbereichen fir sensible
Personendaten, wie Versicherung, Lohnnebenkosten oder Krankenkasse

Hinterlegung von Soft Skills

Dokumentation: von Personalgesprachen und Zielvereinbarungen, bei sensiblen Inhalten lassen sich
diese Notizen auf ,(streng) vertraulich“ stellen

Schneller Uberblick: iiber Urlaube, Krankheitstage, Anwesenheitszeiten

Urlaubswidget auf der Mitarbeiter-Startseite: zeigt geplante, genommene und noch verfiigbare
Urlaubstage

Abbildung des Bewerbungsprozesses: iiber Dokumente, Notizen und Termine an entsprechendem
~Job“

Adressen Adressdaten
flr afri H
2 Adresse > Bearbeiten (7] Job [] Kommunikation [ Ablage [T k:
Adresse  Personen Zuordnung
Firma~ Strafle Ortszeile Telefon E-Mail Grilner Jens (%) ® . OF.  [Hem |k r ik aktiv
Nachname~ Vorname Telefon 2 Homepage Lilbert Manusl
- Ubert Manue Nachname: Griner Hauptkontakt
v dfriends GmbH Tel: 42216672445
Mall:  office@friends com Vomame Jens
Tunisstrale 8 www: www dfriends com
e dfuends com fi
T Briefanrede Lieber Jens
Grilner Jens Tel: 42216672445 -22 Funktion. Kundenberatung
Mobil: +49 151437 76 22 Geburtstag: 18 - 1- 1985
Privat. +49 89 876 4433
Mell: oriinerjene@irisnds com Durchwahl 22 Fax Durchwahl
#= Libert Manuel Tel: 42216672445 -11 Telefon privat.  +49 89 876 4433 Skypes gruener_bec
Mail: luebertmanuel@afriends.com Handy
@ Telefon mobil:  +49 151 437 76 22 geschaftlich +43179 413 8766
E-Mail ariiner jens@dfriends com Skills: Studium v
Fachwissen sehr gut
Kriterium hinzufiigen: ]
Kriterium Auspragung
X iMacPro gekauft -
nur aktive hrh ¢ oK > Neu Laschen Abbruch
< “ > Ubernehmen Abbruch
() Fiter: > kein Filter definiert
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DSGVO

Berechtigungskonzept

Um Sie bei der Einhaltung der DSGVO-Vorgaben bestméglich zu unterstiitzen, verfligt easyJOB tiber
ein umfangreiches Berechtigungskonzept. Damit konnen Sie sicherstellen, dass nur ausgewahltes
Personal (und nicht jeder, der die Software nutzt) personenbezogene Daten einsehen kann.

Dokumentation von Einwilligungserklarungen

Sind Speicherung, Nutzung und Verarbeitung personenbezogener Daten nicht aufgrund einer
gesetzlichen Grundlage gestattet, ist dies nur mit Einwilligung der Betroffenen zuldssig. Umso
wichtiger ist die Dokumentation dieser Einwilligung.

Informationen zu Einwilligungserklarungen kénnen beispielweise in Zusatzfeldern erfasst werden,
fir welche entsprechende Klassifizierungen (Wertelisten) hinterlegt werden kénnen.

Dokumentation der Erfassung von Anderungen

Mit dem Zusatzmodul ,,Anderungshistorie“ werden samtliche Anderungen an Personen- und
Adressenstammdaten in easyJOB protokolliert. So kann nachgewiesen werden, wer wann welche
Daten wie erfasst bzw. gedndert hat.

Recht auf Vergessen

Auch wenn eine Einwilligung zur Datenspeicherung vorliegt, besteht grundsatzlich ein Recht
Jvergessen zu werden®, wenn es keinen Grund mehr fiir die Speicherung gibt. Gleichzeitig kdnnen
aber Dokumentationspflichten aus unternehmerischer und kaufmannischer Sicht bestehen. Dadurch
entsteht ein Spannungsfeld zwischen dem Interesse der natiirlichen Personen zum Schutz ihrer
personenbezogenen Daten und lhrem unternehmerischen Interesse, z. B. der Dokumentation der
kaufmannischen Prozesse und der Pflicht zur steuerlichen Aufbewahrung.

Personen/Adressen konnen je nach internem Prozess

« inaktiv gesetzt werden (gesperrt)

« pseudonymisiert werden (erfolgt durch das Uberschreiben des Datensatzes
mit zufalligen alphanumerischen Kombinationen)

 geldscht werden.

Die Loschung kaufmannisch relevanter Personen wird méglich, wenn die betreffenden Altdaten-
Bereinigung (z. B. Jobs, mit ERs, ARs, Notizen...) erfolgt ist. Dies kann mittels Datenbankscripten
erfolgen.

easyJOB ermdglicht es, Personen/Adressen mit beziehungsweise ohne kaufménnischen Bezug (also
Mitarbeiter, Kunden- und Lieferantenkontakte auf der einen Seite, Interessenten, Bewerber auf der
anderen) unterschiedlich zu betrachten. Das Layout "eJ Referenziibersicht" unterstiitzt dabei und
zeigt, wie oft und wo eine Adresse oder Person referenziert wurde (z. B. zugeordnete Kunden, Jobs,
Rechnungen Personen, Notizen, Termine...).
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() phonetische Suche

nur aktive

Geburtstag

Statistik

VORLAGE

BER

2, Adresse > Bearbeiten [7] Job [} Kommunikation (] Ablage E Kalender Sy Druck

SUCHASSISTENT Firma.. Stralle Ortszeile
Nachname: Vomame
Adressart Alle hi ~ Ximoa GmbH & Co. KG
Suchen in Adressen v
Schillerstralte 1
Name: ximoa

i Schwarz Claudius

[ Filter: > kein Filter definiert

Telefon
Telefon 2

W

E-Mail

+49 69 BET 645 2-
www.ximoa.de

+49 60 BE7 6452-4

: +151 58878441

c.schwarz@ximoa.de

Homepage

=]

0]

Léschbar: Referenzen

Personen

Kunden:
Produkte:

Jobs:

Samm

Notizer

0/2 & C vr[[eJ Referenziibersicht ]

SRS

1

2

2(2022), 3 (2021), 4 (2019), 4 (2018), 3 (2017), 12 (2015), 12 (2013)
4(2021),2 (2020), 2 (2019), 1 (2018), 1 (2016), 3 (2013)
4(2021),2 (2020), 2 (2019), 1 (2018}, 1 (2016), 3 (2013)

1

Pseudonymisierung von Adressen und Personen

Als Alternative zur Loschung von Datensdtzen, oder wenn eine Loschung nicht moglich ist
(z. B. wegen referenzierter Aufgaben/Termine), bietet sich die Pseudonymisierung an.

Adressen
2, Adresse > Bearbeiten (2] Job [] Kommunikation [ Ablage [ Kalender S Druck
SUCHASSISTENT Firma~ Strafle
Nachname~
Adressart Alle v B e Genb
Suehen in Adressen v
HohenzollemstraBe 7
Name: artum 86541 Minchen
&) Meiter Tom
() phonetische Suche
O nur aktive #  PN132PV132
-
Geburtstag: . M PN137 PV137
-
Statistik
erweiterts
VORLAGE
BR [ Filter: > kein Filter definiert

Ortszeile
Vorname:

Telefon
Telefon 2

ww:

Mail.

Mail

E-Mail
Homepage
+40 80 655124 23
wwwartum.de

meiter@artum de

Kriterien

Newsletter:

Pseudonymisiert am: 31.01.2019

von BSC

Pseudonymisiert am: 07.02.2019

von BSC

1/4 & C ¥y eJ Standard v

Geiindert am
Adressarten von
31.01.2019
Schneider Ben

Kunde(Haupt): Artum GmbH
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STAMMDATEN (UBERSICHT)

Allgemein

Stammdatenverwaltung: zentrale Erfassung aller Grundinformationen und Basiseinstellungen zu
Kunden, Jobnummernvergabe, Lieferanten, Leistungsarten, Mitarbeitern, Zahlungskonditionen,
Mehrwertsteuersatzen, Kontenzuordnung (FiBu-Konten bei Einsatz einer Schnittstelle), Adressen
uvm.

Importméglichkeiten: fir Stammdaten (Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter)

Layouttypen: standardmaRige Voreinstellungen fiir KV, Rechnung, Auftrag, Lieferschein, Brief etc.

Menu Stammdaten

o Adressen (Adressen, Adresskriterien, Adressarten, Adressen importieren, Adressen
drucken)
o Kunden/Produkte (Kunden/Produkte, Preislisten, Kundenkriterien,
Rechnungssplit/Verbiinde, Budgets)
« Lieferanten (Lieferanten, Lieferantenkategorien)
« Mitarbeiter (Mitarbeiter, Abteilungen, Anwesenheitszeiten, Arbeitszeitmodelle, Arbeitsgruppen,
Freigabegruppen, Funktionen, Mitarbeiter importieren)
« Leistungsarten (Leistungsarten, Preislisten, Kalkulationsmodelle Einheit,
Kalkulationsmodelle Leistung, Budgetgruppen, Einheiten (Anzahl))
« Kontenzuordnungen (Kontenzuordnungen, freie Kontenzuordnungen)

Einstellungen

« Job (Jobkriterien, Jobkategorien, Workflowstatus, Terminplanung Kosten -
Kostenarten, Terminplanung Erlose - Erl6sarten)

« Stunden (Stundenarten)

o Arbeitszeiten (Arbeitszeitarten, Arbeitszeitarten fiir Abwesenheiten)

« Kommunikation (Notizentypen, Themen, Freigabemodelle, E-Mail-Status, E-Mail-
Verteiler)

« Ablage (Dokumentennamen, -ordner, Dokumentenordner Job, Ordner fiir
Dokumenttypen)

« Kalender (Termin- und Aufgabenarten, Termine Prioritdten, Aufgaben Prioritaten,
Abwesenheitsarten, Terminarten fiir Abwesenheit, Aufgabenarten fiir Abwesenheit, Feiertage,
Feiertage importieren, Objekte)

« Vorlagen (Auswabhllisten, Kategorien fiir Auswahllisten, Tabellen-Vorlagen, Briefing-
Vorlagen)

 Zusatzfelder (Job, Jobleistung, Lieferantenangebot, Termin, Aufgabe, Adresse, Person,
Kunde, Produkt, Lieferant, Mitarbeiter, Leistungsart)

o Mehrwertsteuer (MwsSt.-Sets fiir Kunden, Lieferanten, Leistungsarten, MwSt.-Tabelle)

o Wahrungen

e Zahlungskonditionen
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Basiseinstellungen

« Berechtigungen

o Rechtegruppen

* Mandanten

o Belegkreise

» Bankkonten

» Gebiete

e Lander

o Abrechnungsmodi

o Produktbezeichnungen

» Konstanten/allgemeine Einstellungen
o Textubersetzung

« Funktionen / Features (Aktivieren/Deaktivieren von Programmfunktionen)
e Schriften

» eDV-Layouts verwalten

e Layouts verwalten
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INDIVIDUELLE EINSTELLUNGEN

Selektionen und Darstellungen: als "personlich” oder "allgemein" abspeicherbar

Voreinstellungen fiir die individuelle Arbeitsweise: bietet viele Moglichkeiten easyJOB fiir die
personliche Arbeitsweise einzurichten (E-Mail, Notizen, Startseite, Kalenderansichten,
Stundenerfassung usw.)

Login und Passwort: Nutzung des Systems nur von "registrierten Benutzern", vom User dnderbar
Rechtevergabe: liber fein justierbare ,Rechterollen”

Zugriffsbeschrankungen: auf bestimmte Bildschirmansichten und Drucklayouts tiber
Berechtigungsstufen

Hinweis: Bei der Auslieferung sind viele Einstellungen schon vorbereitet (Startseiten,
Selektionsvorlagen, Anzeigelayouts, Berechtigungsrollen etc.)

@ Neu 2] Job (D) Stunden (3) Einkaul (Z) Verkauf [] Kommunikation [ Ablage ﬁ Kalender [T Stammdaten $8% Einstellungen Yy Extras
persdnliche Einstellungen > Basis
Basis > Job
Ubersicht der nichsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt ve
Job > Stunden such Q
e XIMOA-2 |-Suche
Uberfallig (4) Stunden » Kommunikation L
e + + + XIMOA-2
Heuts Kommunikation > Ablage
XIMOA-2
() 1 Freigabe anstehend meine mein Kalender
Mails Kalender Gruppe AHG-121  Ablage > Kalender >
1 Freigabe abzuschliefer 4
H| () 1 Freigabe abzuschiieen A4FRIEN-Z  Kalender > Adressen @
AFRIEN-Z
% Andrea Neuer (58 Jahre) 21.11.64 Adressen > E-Mail >
hat heute Geburtstag Ubersichten AFRIEN-Z
Kunden/Produkle > tartsel
HEBAKD] Startseite
() 9 ERs zu bearbeiten TRAUM.-  Lieferanten > Standard-Fenstergrofien
MAXMU  Vorlagen > Externe Programme
JobCenter  Aufgabenliste Ressourcen
Wahrungen
Zahlungskonditionen
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LIZENZ- UND ZUSATZ-MODULUBERSICHT

Lizenzmodell

Es gibt drei Lizenztypen aus Usersicht, die ,named* (pro Mitarbeiter) lizenziert werden. Jede Lizenz
umfasst bestimmte Funktionsbereiche. Fiir jeden User miissen nur die Lizenzen erworben werden,
deren Funktionalitaten er auch nutzt.

Lizenz fir Stunden- und Arbeitszeit-Erfassung

Diese Lizenz ist die Voraussetzung dafiir, eigene Stunden und Arbeitszeiten laut gesetzlicher Vorgabe
zu erfassen und auszuwerten. Zusatzlich kénnen eigene Abwesenheiten wie z. B. Urlaub,
Sonderurlaub und Krankheit eingesehen und dokumentiert werden. Auch jeder Mitarbeiter, der fiir
andere Mitarbeiter Stunden erfasst und umbucht oder Stunden und Arbeitszeiten auswertet,
bendétigt diese Lizenz.

Fur alle Mitarbeiter, sowie Externe und Freelancer, die nur Stunden erfassen sollen, genligt die
Stundenlizenz. Menl und Startseite sind dann auf die Funktionen zur Stundenerfassung beschrankt.

 Funktionen fiir die Stunden- und Materialerfassung

o Stundenauswertungen und -reports

« Neuerfassung und Ubersicht Uber eigene Abwesenheiten wie Krankheit, Urlaub
und Sonderurlaub

e Arbeitszeiterfassung und -auswertung

 Personalisierbares Dashboard mit Widgets und Funktionsaufrufen fir die
beinhalteten Funktionsbereiche

Stunden

® Neu (D swnden [ Kalender 81 Einstellungen ¥y Extras 3 24.07.2023 (heute)
Montag

T Produktiv 3h 00min au:
0.00 Tage 24.07.2023 - Neues Teammitglied ——— B —

30,00 Tage Herzlich Wilkommen! -
Wir begrifien Lara Maler, die heute als 1 Rrbeitsze Oh Semin
anfangt.

llllllllllll Stunden neue Abwesenheiten 0,00 Tage
Stundeneinrag  Materialeintrag Woche Abwesenheit = Summe 30,00 Tage

- bezogener Urlaub 2,00 Tage

(& Sollist Stunden Urlaubsanspruch 28,00 Tage

- geplanter Urlaub 0,00 Tage
. TV LT T o T = verbleibender Urlaubsanspruch 26,00 Tage
0,00 Tage

0,00 Tage

0,00 Tage
= verbleibender 0,00 Tage Standard
Sonderurlaubsanspruch

&h 00min
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Lizenz fur Kommunikation und Workflow

Die Lizenz fiir Workflow und Kommunikation gibt einem Mitarbeiter, immer im Rahmen seiner
Berechtigungsrolle, den Zugriff auf alle Groupware-Funktionen:

E-Mail-System, E-Mail- und Notizenhistorie, Dokumenten-Management, Aufgaben- und Terminliste,
Kalender, Ressourcenplanung und das gesamte CRM. Zudem kann er Jobinformationen ohne
kaufmannische Werte abrufen.

Diese Lizenz benétigen alle Job-User und Mitarbeiter aus Kreation und Programmierung, die in die
Ablaufe von easyJOB integriert sind.

« Lesender Zugriff auf Jobkopfdaten, aber keine Zahlen aus kaufmannischer/
betriebswirtschaftlicher Sicht

o E-Mailablage inkl. Attachments, E-Mailversand aus Mailbox, Kalender, To-Do-Listen, auch
jobbezogen

 Kalenderfunktionen: personlicher Kalender, Kalender fiir Gruppen, Objekte, Jobs...,
Planung und Zuordnung fiir Aufgaben (inkl. Briefingtexte) und Termine, Kanban,
Ganttcharts, Tickets

» Ressourceniibersicht

o Kontaktmanagement: CRM, Notizen, Wiedervorlagen usw.

o Akquise: CRM, Adressverwaltung, umfangreiche Such- und Selektionsfunktionen

o Dokumentenmanagement: Verwaltung der aus dem System heraus generierten
Dokumente plus Upload/Download von externen Dokumenten (Angebote von
Lieferanten, Vertrage, Bilder,...), Direktversand von Dokumenten per E-Mail

« Personalisierbares Dashboard mit Widgets und Funktionsaufrufen fiir die
beinhalteten Funktionsbereiche

« Freigabeprozesse fiir Urlaub, Auftrag, Eingangsrechnung ...

In Kombination mit der Stundenlizenz ist die Stundenerfassung auch lber die Jobinfo und aus
Terminen und Aufgaben heraus méglich.

@ New [ Jo0 @ Stunden © Einkaut [ Kommunikation [J Abiage [ Kalender [ Stammdaten 3 Einstelungen ¥ Extras

Zuletzt verwendete Jobs Super-Search Urlaubsubersicht

ARTUM-2000040 / Relaunch Website Ximoa GmbH & Co. KG Q

[} Layoutanpassung 00:00 o

23:59

5 Workshop 1400 o
16:00

Fertigzustellende Aufgaben (1)
Geplant (1)

" Sehwarz Claudius ( [ +49698876452:4
4151 ses784a1

schnell zur Hand

Xima GmbH & Co. KG/XIMA-1700001/Nor.

o ADAC Verag GrbH-81373/casyredrin
Afiends KG/AFRIEN-00020/e)
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Lizenz fur Jobverwaltung und Controlling

Diese Lizenz erweitert die Workflow-Lizenz. Der User hat damit Zugriff auf alle Funktionen des
Basisumfangs im Rahmen der zugewiesenen Berechtigungen. In der Funktionsliste auf unserer
Homepage ist der Basisumfang als ,,Standard“ gekennzeichnet, zudem erweitern etliche
Zusatzmodule und Schnittstellen je nach Bedarf den Funktionsumfang von easyJOB.

Diese Lizenz benotigen Projektmanager, kaufmannische Mitarbeiter und Geschaftsfiihrer. Sie
ermoglicht einen kompletten Zugriff auf die kaufménnische Projektabwicklung.

« Jobverwaltung: Kalkulation, Auftrags-/Angebotswesen, Faktura, Erfassen von
Fremdrechnungen, Jobstatus

« Controlling: Job-Controlling (projektorientierte Ansichten und Auswertungen),
Finanz-Controlling aus Buchhaltungssicht, Sichten auf Leistungsebene (z. B. ,keine
Rechnung®, ,Stunden iiberschritten®), Gesamtsichten auf Kunden-, Etat- oder
Agenturebene, Zahlungskontrolle, Forecast

o Stammdatenverwaltung: Kunden, Lieferanten, Mitarbeiter, Leistungen, Basis-
und Systemeinstellungen

@ Neu [%) Job © Stunden (© Einkaut @ Verkaut (] Kommunkation [J Ablage 7] Kaiender [§ Stammdaten & Einstellngen Yy Extras
Obersicht der nachsten 7 Tage Mailbox & Kalender Zuletzt verwendete Jobs Super-Search Urlaubsubersicht
apor-Search Such
R Ooerratig o XIMOA-2200047 / Printmailing “Aktion L XIMOA Q Resturlaub 2021 2,00 Tage
- B XIMOA-2100045 / Website Landingpage + Untaubsanspruch 2022 20,00 Tage
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easyJOB [compact]

Cloudlésung (SaaS - Software as a Service)

Mit easyJOB [compact] bieten wir eine glinstige Einstiegsldsung fir Agenturen bis zu
10 Mitarbeitern an.

o Monatliche Nutzungsgebiihren / User
« Kein eigener Server notwendig

» Komplette Verfiigbarkeit in der Cloud
o Hosting im deutschen Rechenzentrum

easyJOB [compact] verfiigt prinzipiell iiber den gleichen Funktionsumfang wie die Standard-
Kaufvariante von easyJOB - abgesehen von den Zusatzmodulen. In der Compact-Variante gibt es
keine verschiedenen Lizenztypen, sondern nur Voll-Lizenzen. Jeder User hat Zugriff auf den
kompletten Funktionsumfang, sofern er tiber die notwendigen Berechtigungen verfiigt. Teilweise
kénnen Programmfeatures auf Wunsch ein- und ausgeblendet werden.

INTEGRIERTE ZUSATZMODULE
IN easyJOB [compact]/CLOUD-LOSUNG

Zahlungskontrolle

Eingangsrechnungen: Erstellung von Zahlungsvorschlagen fiir Lieferantenrechnungen, Skontofristen
werden beriicksichtigt, automatisches Hinterlegen von Zahlungsinformationen, Ubersicht iber
bezahlte/nicht bezahlte Lieferantenrechnungen

Ausgangsrechnungen: Ubersicht iiber bezahlte/nicht bezahlte Rechnungen an Kunden,
Zahlungsplanung, Hinterlegen von Zahlungsinformationen als Basis fiir das Mahnwesen.

Mahnwesen: Hinterlegung abweichender Mahnadressen, Bearbeitung von Mahnvorschlagen vor
Druck/Versand, Einstellung fiir stufenubergreifende Mahnung: alle Mahnstufen fiir einen Kunden
werden in einer einzigen Mahnung zusammengefasst, automatisierter Mahnungsversand per E-Mail
als Hintergrundauftrag, individuelle Mahnungstexte fiir E-Mails, automatisches Anhangen von
Ausgangsrechnungs-Belegen an E-Mails, bei Bedarf ist auch eine Verwaltung von Mahnspesen
moglich

Fiir easyJOB [compact] stehen keine weiteren Zusatzmodule zur Verfiigung. Sollten weitere

Zusatzmodule bendtigt werden, ist ein Umstieg auf die leistungsstarkere Kaufvariante von easyJOB
jederzeit moglich.
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LIZENZERWEITERUNGEN FUR easyJOB
ZUSATZMODULE / APP / SCHNITTSTELLEN

Die zuvor beschriebenen Standardfunktionen enthalten bereits alle Funktionen, die eine Agentur
typischerweise benétigt.

Durch den modularen Aufbau kénnen Sie den Basisumfang leicht um weitere Features erweitern,
etwa, um einzelne Abteilungen oder bestimmte Arbeitsweisen noch besser zu unterstiitzen. Rund 30
Zusatzmodule decken spezifische Anforderungen ab, zum Beispiel aus dem Bereichen Finanzen und
(vorbereitende) Buchhaltung, Produktion und Media.

Die easyJOB Schnittstellen erweitern das Anwendungsspektrum und Webservices (API) ermdglichen
die Anbindung von Dritt-Programmen wie beispielsweise Jira. So integrieren und optimieren Sie ganz
nach Wunsch Ihre Prozesse in einem fiihrenden System und vermeiden aufwendige Insellésungen.

Mandantenfahigkeit

Verwaltung beliebig vieler Mandanten: wird unterstitzt

Rechterollen: ermoglichen Zugriff auf Mandanten, kein Mandanten-spezifischer Login erforderlich

Ressourcenplanung

Mit dem Zusatzmodul Ressourcenplanung steht hnen ein umfangreiches Werkzeug zur Planung von
Auslastungen bzw. Kapazitaten zur Verfligung.

Es bietet zusdtzliche Funktionen in der Ressourceniibersicht:

Grundauslastung: je Mitarbeiter hinterlegen

Multi-Windowing: gleichzeitiges Anzeigen von zwei verschiedenen Fenstern, Aufgabenliste mit der
Anzeige aller noch nicht zugeteilten Aufgaben und Ressourceniibersicht

Drag & Drop iiber zwei Fenster hinweg: einfaches Zuweisen durch Ziehen einer Aufgabe aus der
Aufgabenliste in die Ressourceniibersicht des gewiinschten Mitarbeiters
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Termine/Aufgaben

am
Sl = eR
meine Arbeitsgruppe

Termin/Aufgabe > Bearbelten 2 Adressen [2) Job (D) Stunden (] Kommunikation [ Kalender ¢ Druck 1/4 & C ¥y eJ Standard v <E >
SUCHASSISTENT Status Referenz
Thema Terminart Von-Datum Deadiine Arbeltsgruppe ®©

Auswahl o *alle® ¥ T/A: Beschreibung Do Bis-Dawm Stunden Soll Zeit Teilnehmer ort |
Zusténdig: 31,00 Std.
Datum 21022022 [ - 24.02.2022 & Abstimmung Layout To Do 23.02.2022 4005td.  nicht begonnen  Annika Mann XIMOA-2200047 / Printmailin

, R Ben Schneider
Deadline \

| 24,02.2022

|

| #  Layout und Bilderauswahi Grafik 22.02.2022 5005td.  nicht begonnen  Ben Schneider XIMOA-1800021 / Flyer "Raba +
Aufgaben [ Termine 3
] nur eigene

= (] Filter: > kein Filter Hefiniert
1

Ressourceniibersicht

ANROE
Ressourceniibersicht

0/587 & C v¥r|eJ Standard v B>
|
|
|
SUCHASSISTENT X \ Februar2022  Mirz
Mitarbeiter™ \ 24.25.26.27.28. 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.10.11.12.13.14.15.16.17.1¢
Mandant: Because Scftware v Them:,‘ReferenIr Std./Wo. TaDo I.lbel'f!”lg Gefihrdet Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do R
\
Auswahl meine Abteilung v | 28,50 200 ©
|
Zeitraum 24.02.2022 [+ 01.04.2022 - . \ 4000 12.00 [ | | | | [ [ ] [ [ (] [ ][]
- oo | s:  CHEEE HEEE HEEE
4 auch geplante B9 Grundauslastung 2 2 2.2 2 2 2 22222 22 2 2
D) auch Termine/Aufgaben ohne Sollstunden # Text- ARTUM-2200050 / Social Media Karr 3 3 3 Legende -
# Text- XIMOA-2200049 / Printmailing "Aktio 4 o oo
 cnemis EN BEEEEE NEEN;
> Fein Nikolaus 40,00 3100 8 3 e
. . E T o ———
<100%
VORLAGE - [ Filter: > kein Filter definiert =100%
-0

Funktionsbereich Ressourcenplanung Stunden:

Unser Zusatzmodul Ressourcenplanung Stunden ist besonders fiir kleinteilige Aufgaben mit
stundengenauer Zuteilung geeignet. Grundlage sind Arbeitszeitmodelle, welche die Soll-
Anwesenheitszeiten der Mitarbeiter abbilden und die zugeordneten Aufgaben und Termine - unter
Berticksichtigung von Urlaub, Krankheit und sonstigen Abwesenheitszeiten.

In der Zeile ,,Auslastung® wird die Verfligbarkeit farblich visualisiert. Vorteil: Die Ressourcenplanung
ergibt sich nahtlos und fliissig aus der Planung der Jobtimings und persénlichen Aufgaben.

Anzeige: alle Aufgaben- und Termineintrage in einer Ubersicht

Darstellung am Bildschirm: 1 bis 4 Tage, 1 bis 4 Wochen, 1 bis 3 Monate, die Standardansicht ist eine
Woche ab dem Selektionsdatum, Wochenenden
kénnen ein- oder ausgeblendet werden

Dynamische Fenster: sowohl horizontale, als auch vertikale Anpassung des Kalenders an die
BildschirmgroRe, bei Bedarf kann der gesamte Bildschirm ausgenutzt werden

Parallele Kalender: bei Auswahl mehrerer Mitarbeiter wird der individuelle Ressourcen-
planungskalender der betroffenen Personen in einer eigenen Spalte angezeigt, auf diese Weise kann
die Aufgabeneinteilung fiir mehrere Mitarbeiter einfach und libersichtlich gehandhabt werden

Sollzeit- und Auslastungsbalken: die Leiste ,Auslastung” vergleicht die laut Arbeitszeitmodell
vorgegebenen Sollzeiten mit den bis dahin dem Mitarbeiter zugeteilten Aufgaben

Drag & Drop: einfaches Verschieben von Terminen/Aufgaben

easyJOB / Version 5.90 / Stand September 2023 60/75



E casvaios

[ Terminsaufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [Z] Job (D) Swnden [] Kommunikation [ Kalender S Druck 0/10 3 3 Tage F _TAGE]
SUCHASSISTENT M Daniel Bauer (BDA) Veronika Herrmann (VHE) Ben Schneider (BSC)
Auswahl:  Mitarbeiter 1 berfilige Aufgabe(r illige Aufgabelr)
BDAVHE BSC v Mi. 23.02 Do. 24.02 Do. 24.02 mm Do. 24.02 Fr. 25.02
ab Datum: - 23.02.2022 . -
B T 5 Auslast. 64 | 0,571 | 307h | | 6,4h ]-24 - Zz;gz_mu )| — 4750 | |
Lo 11 LI Eo G £ &9 Entwicklung Anzeigenmotive - VHE
05 123 45 6 00:00
06
7 8 8 1011213 .
07 14 15 16 17 18 19 20 08:00 ®
o8 21 22 ] 24 25 26 27 0900
I - a -BSC
2 1000
10 10:00
- Abnahme Website
BSC, NIF
M M Auf = 1 ;
& Termine [ Aufgaben [ nur offene o BAKO-2200048 / Li
[J nur eigene
1300
() nur meine Gruppe
Terminart | — v o
Org./Ersteller: v 1500
Ticket: = v 16:00
o 17:00
[ offentliche Ansicht
1800
erweiterte Selektion
19:00
Aut
000

Anzeige: von verfligbaren Stunden, Sollzeiten, zugeteilten Zeiten und noch verfiigbarer Restzeit liber
farbige Markierungen (Ampel-System) und Tooltip

Multi-Windowing: Nebeneinanderstellen von zwei verschiedenen Fenstern, bei Klick auf den Link
LAufgaben zuteilen® 6ffnet sich in einem weiteren Fenster die Aufgabenliste mit der Anzeige aller
noch nicht zugeteilten Aufgaben

Drag & Drop iiber zwei Fenster hinweg: einfaches Zuweisen durch Ziehen der Aufgabe in den
Ressourcenplanungskalender des gewiinschten Mitarbeiters

Termine/Aufgaben
o pe

Termin/Aufgabe > Bearbeiten 2% Adressen [7) Job () Stunden [] Kommunikation [ Kalender & Druck 1/4 T C ¥ eJ Standard v<E>
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I Auswahl:  + *alle* b T/A: Beschreibung Do Bis-Datum Stunden Soll Zeit Teilnehmer ort Il
Zustandig: — v 31,00 Std.
Datum: = 21.022022 [ - 24022022 & Abstimmung Layout To Do 23.02.2022 400Std.  nicht begonnen  Annika Mann XIMOA-2200047 / Printmailin *
B Ben Schneider
Deadiine: =
24.02.2022
| #  Layout und Bilderausiyahi Grafik 22.02.2022 500Std.  nicht begonnen  Ben Schneider
‘4

XIMOA-1800021 / Flyer "Raba ~
b

Aufgaben (O Termine

[ nur eigene . () Filters > kein Filter definiert

Ressourcenplanung Stunden
fiir Mitarbeiter BDA, VHE, BSC

ﬁ Termin/Aufgabe > Bearbeiten 22, Adressen [ Job (©) Stunden (] Kommunikation E| Kalender & Druck 0/10 C* 3 Tage v <

SUCHASSISTENT
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1
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Do. 24.02
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-BSC

17:00
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Anfragenmanagement

Mehrfachanfragen bei Lieferanten: Angebotsvergleich, Automatische Ubernahme in Auftrag,
Einbindung von Wertetabellen zur Erstellung der Anfragetexte, Terminkontrolle bei Anfragen

Individuelle Anfrage-Mails: an unterschiedliche Lieferanten in einem Durchgang, Handling lber
eigenen Dienst auf lhrem E-Mail-Server

Ubersicht: iiber alle offenen Anfragen, Terminkontrolle und Status

Produktion Media

Produktion von Anzeigenvorlagen: wird unterstiitzt

Import oder Erfassung von Mediapldnen: auf Wunsch auch Nutzung von Media-Tarifdaten (Medien,
Termine und Fristen, produktionstechnische Vorgaben)

Verkniipfung von Medialeistungen mit den Stundenleistungen: (z. B. Reinzeichnung) fir die
Anzeigenerstellung, sodass die Kreation Uberblick tiber Liefertermine, Formate und Druckvorgaben
erhalt

Versand von Druckunterlagen: wird dokumentiert

ER-Dokumentenverwaltung/Elektronischer ER-
Workflow

Speichern eines PDF-Dokuments je ER-Beleg: Anzeige wahrend der Priifung, Automatisierung der
Belegnamensvergabe (z. B. ER<Nummer>.pdf), Ablage am Server (im Sinne der GDPdU-Verordnung)

kundenseitige Voraussetzung:
Multiseitenscanner (pro ER 1 Dokument)

ER-Standard-Import

Ubertragung von Eingangsrechnungen: die bereits in Vorsystemen gescannt wurden, erfasst und
eventuell sogar geprift worden sind, keine aufwandige Doppelerfassung der Belege, Anlage von
Kopfdaten und wahlweise auch ER-Zeilen in easyJOB, vorhandene Freigabeprozesse kénnen
integriert werden

Unterstiitzung von CSV-oder XML-Strukturen: mit einem getrennt davon abgelegten
PDF-Dokument

Individuelle Anpassung der Schnittstelle

Import von in easyJOB erstellten XRechnungen: z. B. von anderen Agenturen oder Mandanten
(Intercompany-Verrechnung)
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Rydoo-Standard-Import

Rydoo: Die Losung digitalisiert und automatisiert den Reisekostenmanagementprozess.
Mit der Schnittstelle zu Rydoo importieren wir Reisekosten in easyJOB und ordnen sie den
Projekten zu. So sind alle Kosten vollstandig in den Jobs hinterlegt.

Als technische Basis nutzen wir den easyJOB ER-Import, der fiir den Import aus Rydoo
optimiert und standardisiert wurde.

Der Ubertragungsprozess kann alle drei Schritte der easyJOB Eingangsrechnungsbearbeitung
abdecken:

e Anlage der ER-Kopfdaten
e Zuordnung der ER zu Leistungspositionen
o Abschluss der ER

OCR-Service fir Eingangsrechnungen

PDF-Eingangsrechnungen: Diese werden per optischer Zeichenerkennung (OCR) Uber das System
CaptureThis! der Firma Cadosys fiir den automatisierten Import in easyJOB aufbereitet.

Wir bieten lhnen zwei Varianten: Nutzung des OCR-Services in der Cloud auf einem Server im
Rechenzentrum oder On Premise - hier ist das Service lokal auf Ihrem Inhouse-Server installiert.

kundenseitige Voraussetzung:
Zusatzmodul Elektronischer ER-Workflow (optional)
Zusatzmodul ER-Standard-Import (optional)

Sammel-PDF fir Eingangsrechnungen

Zusammenfassung einzelner ER-Dokumente in ein PDF-Dokument: beinhaltet dann alle
Dokumente, dies sind

« entweder die Dokumente von in der Abfrage Eingangsrechnungen markierten ER-
Belegen (neu)

« oder die Dokumente aller Eingangsrechnungen, die einem Fakturenvorschlag / einer
Rechnung zugeordnet sind

Sammel-Dokument: kann in easyJOB gespeichert und versendet werden, im Falle einer Anlage zur
Ausgangsrechnung kann es automatisch

o dem Fakturenvorschlag zugeordnet

e mit der Rechnung verschickt

« in die XRechnung integriert

e und im Freigabeprozess gepriift werden

Kundenseitige Voraussetzung:
Zusatzmodul Elektronischer ER-Workflow (optional)
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Zahlungskontrolle

Eingangsrechnungen: Erstellung von Zahlungsvorschlagen fiir Lieferantenrechnungen, Skontofristen
werden beriicksichtigt, automatisches Hinterlegen von Zahlungsinformationen, Ubersicht Giber
bezahlte/nicht bezahlte Lieferantenrechnungen

Ausgangsrechnungen: Ubersicht iiber bezahlte/nicht bezahlte Rechnungen an Kunden,
Zahlungsplanung, Hinterlegen von Zahlungsinformationen als Basis fiir das Mahnwesen,

Mahnwesen: Hinterlegung abweichender Mahnadressen, Bearbeitung von Mahnvorschlagen vor
Druck/Versand, Einstellung fiir stufeniibergreifende Mahnung: alle Mahnstufen fiir einen Kunden
werden in einer einzigen Mahnung zusammengefasst, automatisierter Mahnungsversand per E-Mail
als Hintergrundauftrag, individuelle Mahnungstexte fiir E-Mails, automatisches Anhangen von
Ausgangsrechnungs-Belegen an E-Mails

Zahlungsimport AR

Automatisierter Import: von AR-Zahlungen in easyJOB
Individuelle Anpassung notwendig

Kundenseitige Voraussetzung:
Zusatzmodul Zahlungskontrolle (optional)

Elektronische Rechnungsubergabe im ZUGFeRD-Format

Ausgangsrechnungen im ZUGFeRD-Format: Das hybride Rechnungsformat besteht aus den normalen
PDF-Daten, zusatzlich werden alle Nutzdaten der Rechnung in einem standardisierten XML-Format in
einen unsichtbaren Bereich der PDF-Datei gespeichert. Die Standardversion kann an spezifische
ZUGFeRD-Vorgaben lhrer Kunden angepasst werden. Die Konfiguration ist durch den Berater oder
die Agentur moglich.

XRechnung: Es wird ein XML erzeugt, das das Rechnungs-PDF (binér codiert) beinhaltet, weitere
Rechnungsanhange (wie Stundenlisten oder ein ER-Sammel-PDF) kénnen zuséatzlich in das XML
eingebettet werden. Diese konnen nach Erstellung der XRechnung zugeordnet werden. Die
XRechnung ist fiir die maschinelle Verarbeitung gedacht.

SEPA Schnittstelle

Automatisierte Zahlungsanweisungen: Sie erfolgt im standardisierten Datentrageraustausch-format
(innerhalb der EU). Die Schnittstelle wird benétigt, wenn Eingangsrechnungen tiber Online-Banking-
Software bezahlt werden sollen.

Konfiguration und Ausgabe: auch fiir DTAZV (Uberweisungen in Drittlander) und EDIFACT méglich

Kundenseitige Voraussetzung:
Zusatzmodul Zahlungskontrolle (optional)

FIBU-Schnittstelle

Die Lizenz gibt die easyJOB FIBU-Funktionen frei: Uberleitungen, Abfrage der Uberleitungen und
Buchungen inkl. Kontierung, Kennzeichnung der libergeleiteten Belege
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Sie bietet zudem zwei Varianten der Schnittstelle an.

Standardschnittstelle fiir DATEV PRO: Diese Schnittstelle besitzt eine Buchungslogik, die von vielen
Agenturen genutzt werden kann. Das DATEV-Format kann von vielen anderen FIBU-Programmen
einlesen werden. Sie beinhaltet: Belegbuchungen inkl. PDF-Ubergabe nach Unternehmen Online,
Ubergabe Stammdaten, Zahlungsiibergabe ER/AR.

Eine Individuelle Anpassungen erfolgt nach Aufwand.

Beliebige Buchhaltungssoftware-Formate und kundenindividuelle Buchungslogiken:
Ausgabeformate z. B.: Abacus, BMD, Diamant, Navision, Sage, SAP, bzw. individuelle Schnittstelle

Fiir die Erstellung ist eine individuelle Programmierung erforderlich. Die Aufwandsschatzung ist erst
nach einer Analyse moglich.

Kostenstellensplit

Erweiterte Funktionalitat fiir das anteilsmaBige Aufsplitten von Eingangs- und
Ausgangsrechnungen: Verteilung auf verschiedene Kostenstellen méglich

Stundenpreisliste

Consulting-orientierte Abrechnung: Hier werden nicht Leistungen, sondern
leistungserbringende Personen abgerechnet — unabhangig von der jeweiligen Tatigkeit. Die
Mitarbeiter-Tagessatze (z. B. Senior oder Junior) kdnnen je Kunden unterschiedlich definiert sein.

Erweiterte Preiskalkulation

Hinterlegung von Kalkulationsmodellen: Diese errechnen fiir ausgewahlte Leistungen in KV und

Rechnung automatisiert Rabatte oder Zuschlage und weisen sie in einer separaten Leistungszeile aus.

Das Zusatzmodul erweitert die Standardfunktionalitidt um vielfiltige Einstellungsmaglichkeiten:

o Auswahl des Leistungstyps (Stunden/Eigen/Fremd...)

o Auswahl des Zielfeldes (Preis oder Menge)

« Definition der Kalkulationsbasis fiir die Berechnung (z. B. Brutto oder MwsSt.-Basis)
« getrennte Kalkulation fir Einkauf und Verkauf méglich

o Zuordnung der Kalkulationsmodelle zu Leistungsarten und Preislisten

« Verkettung von Modellen (Berechnungsfolge definieren)

Anderungshistorie fiir Stammdaten

Anderungen von Stammdaten: kénnen protokolliert und nachvollzogen werden

Berechtigungen: regeln den Zugriff der Mitarbeiter

Anderungshistorie fiir Termine und Aufgaben

Anderungen von Terminen und Aufgaben: konnen protokolliert und nachvollzogen werden
Anzeige von geloschten Datensitzen: fiir alle Historienbereiche méglich

Berechtigungen: regeln den Zugriff der Mitarbeiter
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JIRA-Schnittstelle

Schnittstelle zu Ticketing-Systemen: Fiir die Verkniipfung mit JIRA konnen Sie individuell definieren,
wie tief die Synchronisation reicht. Die Bandbreite an Konfigurationsmoglichkeiten ist gro. Welche
Losung hier fiir Sie am sinnvollsten ist, entscheiden Sie abhdngig vom gelebten Einsatz des JIRA-
Systems.

Die wichtigste Funktion ist die Synchronisation der Stundeneintrage zwischen JIRA und easyJOB.
Startseiten-Widgets zeigen die JIRA-Issues an, so ist deren Status auf einen Blick zu sehen.

Dariiber hinaus bieten wir auch kundenindividuelle Erweiterungen der Synchronisation an, sowie
Webservices fiir Eigenentwicklungen.

Microsoft 365 — Teams und Channels

Die Schnittstelle verkniipft Microsoft Teams und easyJOB mittels der Graph APl von Microsoft: Mit
dem Zusatzmodul besteht die Moglichkeit, einen Job einem Team oder einem Channel zuzuordnen,
bzw. ein neues Team oder einen neuen Channel zu erstellen. Die Auswahl eines Musterteams ist
moglich, dann werden automatisch Apps, Channels, Mitarbeiter und Tabs kopiert. Uber Deeplinks
erreichen Sie vom Job aus das Team bzw. die gewiinschten Channels, und auch umgekehrt kénnen
Sie jederzeit von Teams in das verknlipfte Jobblatt springen.

JOB MIT MICROSOFT TEAMS VERKNUPFEN NN QR

angemeldet: cneubauer@becausesw.onmicrosoft.com

Allgemein

Neues Team fiir Job anlegen

Wenn Sie ein Musterteam bestimmen, werden die entsprechenden Bereiche aus dem Musterteam ibernommen.
‘Wenn Sie kein Musterteam ausw3hlen, erstellt easyJOB ein neues Standard-Team.
Der Name des neuen Teams ist jeweils "Jobnummer / Jobbezeichnung'.

Musterteam: -..bitte auswahlen ... v

Schiiegen

Sobald die Generierung abgeschlossen ist, konnen Sie auf die Hyperlinks klicken, um direkt in das
Team oder einen der Channels zu gelangen.

JOB MIT MICROSOFT TEAMS VERKNUPFEN

0 b @ B

angemeldet: cneubauer@becausesw.onmicrosoft.com

‘A‘igemem‘
Verknipftes Team: INFRAS-2100002/ Messeaktivitsten 2021
Channels: General
Testergebnisse
Abstimmung Orga
Aktualisieren Schlie@en

Webservices fur Eigenentwicklungen.
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Microsoft 365 — Einladungen und Online-Meetings

Einladungsmanagement: Sie konnen aus easyJOB heraus auch das Einladungsmanagement von
Office 365 nutzen und Online-Meetings automatisiert anlegen.

Termine/Aufgaben - Detail

Abstimmung Website (09.08.2023 14:00 - 16:00)

Historie

Termin Beschreibung Zusatzfelder Dokumente Online-Meeting (')

Meeting Link:  https://teams.microsoft.com/l/meetup-join/19%3ameeting_M212MTIzMzMtYzcxNi00OTIzLTIhYjgtOTdhM;jZkODk5Y210%40thread

Microsoft 365

< m > Ubernehmen Kollision priifen [ als E-Mail senden Abbruch

Automatische Mitarbeiteranlage Uber
Active Directory

Schnittstelle zum Active Directory: Sie erleichtert die automatisierte Mitarbeiteranlage in easyJOB.
Das Anlage-Service fragt periodisch das Active Directory der Windows-Dienste ab, importiert die
Mitarbeiterdaten und legt sie in easyJOB an. easyJOB Anwender konnen sich so mit exakt den
gleichen Login-Daten bei der Programmanmeldung authentifizieren, die sie auch fiir die Anmeldung
an lhren Arbeitsplatzen nutzen. Durch die Definition eines Mustermitarbeiters werden
Vorschlagswerte fur die Neuanlage eines easyJOB-Mitarbeiters herangezogen.

Personio-Standardschnittstelle

HR Management und Recruiting mit Personio: Die Losung bietet ein umfassendes Bewerber-
management, digitale Personalakten und vieles mehr und erfiillt damit weitergehende
Anspriiche.

Wir bieten eine Schnittstelle zu Personio an. Die Schnittstelle bietet zwei Hauptfunktionen:

« Import der Mitarbeiter
Die Mitarbeiterdaten aus Personio werden importiert und fiihren zu einer Anlage bzw.
Anderung von Mitarbeiterstammdaten in easyJOB.

 Import von Abwesenheiten
Die ibernommenen Abwesenheiten werden in easyJOB angezeigt, sind aber nicht
bearbeitbar. Zusatzlich (optional) kénnen fiir die Abwesenheiten automatisch Termine
angelegt und auch automatisch Stundeneintrage dafur erstellt werden. Die Termine
werden in allen entsprechenden Funktionen angezeigt und auch in der
Ressourcenplanung beriicksichtigt.

Personio wird somit zum fiihrenden System in der Mitarbeiterverwaltung. Das bedeutet, dass
auch Urlaubsfreigaben dort verwaltet werden und somit ein Urlaubsfreigabeprozess in
easyJOB in Verbindung mit der Schnittstelle nicht vorgesehen bzw. nicht notwendig ist.
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Datenexport Bl

easyJOB-Datenexport fiir Business Intelligence Tools: Wir bieten Ihnen einen Datenexport fir
Business Intelligence Tools wie zum Beispiel Power Bl von Microsoft an. Damit erhalt das Controlling
die Moglichkeit,

diese Daten fiir Analysen vorzubereiten, Abfragen zu entwickeln und auszufiihren.

« eigene Berichte, Dashboards und Datenvisualisierungen zu erstellen.

« die Analyseergebnisse sowohl den Entscheidungstragern in Unternehmen als auch den
operativen Mitarbeitern zuganglich zu machen.

« externe und easyJOB Daten im Bl Tool gemeinsam zu betrachten.

Freigabeprozess fiir Urlaub / Abwesenheit

Urlaub/ Abwesenheit: Workflow fiir das Freigeben von Urlaubsantragen mit Dokumentation von
Vertretungsaufgaben.

Definieren Sie in Freigabemodellen, unter welchen Bedingungen (z. B. fir welche Abwesenheitsarten,
Mitarbeiter, Arbeitsgruppen) der Prozess initiiert werden soll. Fiir diesen Freigabeprozess benétigen
Sie die Lizenz fiir Kommunikation und Workflow, wenn Sie auf den Freigabeprozess z. B. als Priifer

zugreifen wollen.

Allgemein

Eroffnet: 01.03.2022 15:34 von: Miguel Santoro (SCL) Abwesenheit: 07.03.2022 (Urlaub)
Deadline: » Mi Urlaubsantrag

Status: genehmigt Abschluss durch;  Ben Schneider (BSC)

+ neuen Pritfer hinzufiigen
Stufe Priifer priifen bis Status interne Anmerkung Druck  Unterschrift E Ea%ﬁ;ﬁd%ﬁ?ﬁur

0 Schneider Ben (BSC) M. 02.03.2022 genehmigt v y
(e p———

Abwesenheitsinfo

Mitarbaltar: Magual Sardora
Antragadatum: 1032022

von: Mo 07.00:2022
bis: Mo 07.03.2022
10Tage

»

< “ > Ubernehmen AbschlieBen Abbruch

Termin: Der Freigabeprozess fiir Urlaub / Abwesenheit beinhaltet auch den Freigabeprozess Termin.
Dieser Freigabeprozess ist beispielsweise fir folgende Anwendungszwecke geeignet:

o Abwicklung von Zeitausgleich mit Terminen - Antrag vom Vorgesetzten freigegeben
lassen

e Termine mit zugeordneten Objekten - Freigabe fiir die Nutzung eines Firmenautos
einholen
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Freigabeprozess fiir Kostenvoranschlag (KV)

Freigeben von Kostenvoranschligen: Gerade bei groReren Projekten kdnnen so Anderungen im
Kostenvoranschlag dokumentiert werden, bzw. kann geprift werden, ob die Kalkulation stimmt,
bevor das Angebot an den Kunden geschickt wird.

Definieren Sie in Freigabemodellen, unter welchen Bedingungen (z. B. fiir welche Leistungsarten,
welche Kunden oder ab welchem Betrag) der Prozess initiiert werden soll. Die digitale Unterschrift
der Priifer kann nach erfolgter Freigabe auf den Auftrag gestempelt werden.

KV in Job umwandeln: Workflow fiir das Freigeben der Umwandlung eines Kostenvoranschlags in
einen ,.echten” Job. Damit gilt der Kostenvoranschlag als beauftragt und es kann jetzt auf dem Job
gearbeitet werden, d.h. Ist-Kosten kdnnen erfasst und Rechnungen gestellt werden.

Job-Abschluss: Workflow fiir das Freigeben von Jobabschliissen. Die Freigabe dient der Kontrolle, ob
alle Leistungen abgerechnet wurden, Eingangsrechnungen noch offen sind, geplante Stunden nicht
Uberschritten wurden und der Deckungsbeitrag die gewiinschte Hohe aufweist.

Freigabeprozess fur Auftrag

Freigeben von Auftrdgen: Definieren Sie, fiir welche Leistungsart, Lieferantenkategorie, einzelnen
Lieferant oder ab welchem Betrag der Prozess initiiert werden soll. Die digitale Unterschrift der Prifer
kann nach erfolgter Freigabe auf den Auftrag gestempelt werden.

Freigabeprozess fur ER

Freigeben von Eingangsrechnungen: ,Abzeichnen® von gescannten ER-Dokumenten durch einen
oder mehrere Priifer.

Definieren Sie in Freigabemodellen, unter welchen Bedingungen (z. B. fiir welche Belegart oder ab
welchem Betrag) der Prozess initiiert werden soll.

Kundenseitige Voraussetzung:
Zusatzmodul ER-Dokumentenverwaltung

Freigabeprozess fur AR

Freigeben von Ausgangsrechnungen: Priifung fiir Fakturenvorschlagsdokumente und zugeordnete
Anlagen, erst nach Freigabe erfolgt die eigentliche Fakturierung.
eDV-Design/eDV-Formeln

eDV-Design: Design von Exportdateien selbst gestalten, also z. B. Logos einbinden, Farben
und Schriften definieren, Seitenkopf und Berichtsful? gestalten.

eDV-Formeln: durch den Einsatz von Formeln das Abfrage-Ergebnis um eigene
Berechnungen erweitern

Excel-Tabelle: kann in eDV eingebunden werden

Volltextsuche in Dokumenten

Volltextsuche: in Dokumenten (Office, PDF)
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Designertools (kostenlos)

Layout-Designer: Formulare wie z. B. Angebote, Auftrage, Rechnungen und Briefe kénnen individuell
nach lhrer CD gestaltet werden. Ebenfalls lassen sich alle Reportlayouts nach Ihren spezifischen
Wiinschen anpassen (Darstellung, Werte, Summierungen, Berechnungen etc.).

Der Data-Export Designer ermdglicht es, Datenbankinhalte als csv-Datei in andere Programme zu
exportieren, um sie dort weiter zu bearbeiten.

Jobassistent

Modul ,,Jobasisstent*: Es bietet die Moglichkeit, ausgewdhlten Anwendern wichtige Informationen
automatisiert anzuzeigen, rechtzeitig vor bestimmten Eskalationen zu warnen oder einen
automatisierten Datenexport anzustoRen.

Der leicht anpassbare Jobassistent liefert ohne Aufforderung und zur gewiinschten Zeit exakt die
benétigten Informationen zur individuellen Uberwachung wichtiger Vorgange. Es sind bereits viele
»Tasks“ zum Festpreis verfuigbar, die nur eingerichtet werden miissen (siehe nachfolgende
Themenliste). Ganz individuelle Tasks erstellen wir auf Wunsch.

Themenbereich

Management-Informations-System
Assistenten fiir Eingangsrechnungen
Assistenten fuir FIBU

Assistenten fiir Stundenschreibung
Assistenten fiir Urlaube und Geburtstage
Assistenten fiir die Jobverwaltung
Assistenten fiir Stammdaten

Assistenten fiir Freigabeprozesse
Assistenten fiir Adressen

Hallo David,

mir ist aufgefallen, dass du seit dem 01.01.2022 keine Stunden mehr erfasst hast.
Bitte erfasse diese umgehend nach.

ossi

Tasknr. 401
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easyJOB APP

easyJOB APP: Sie ist im Apple App Store und Google Play Store verfligbar und lauft auf allen
modernen Smartphones. Sie steht flir das iPhone und iPad ab iOS-Version 12, fiir Android-Geréte ab
Version 9 zur Verfiigung.

Fiir die Nutzung benétigen Sie unsere Agentursoftware easyJOB und eine easyJOB APP-Lizenz. Sie
ermoglicht den Zugriff auf die App und bestimmt abhangig von lhrer easyJOB Lizenz, welche Inhalte
Sie dort sehen.

Die easyJOB APP bedienen Sie ganz einfach vom Smartphone oder Tablet aus. Sie beinhaltet zurzeit
Funktionen fiir die Terminverwaltung und die Stundenerfassung. Wir entwickeln die App standig
weiter, sodass laufend neue Funktionen hinzukommen und sie immer auf dem aktuellsten Stand ist.
Sie kdnnen in der App

ein Dashboard mit Widgets fiir einen schnellen Uberblick erstellen
bestehende easyJOB Termine und Aufgaben abfragen

neue Termine und Aufgaben anlegen

nach Mitarbeitern und Gruppen filtern

lhre Abwesenheiten wie Urlaub, Sonderurlaub und Krankheit verwalten
neue Zeiten erfassen

geschriebene Stundeneintrage einsehen

Arbeitszeiten erfassen

Sollzeiten nach dem Arbeitszeitmodell und erfasste Ist-Zeiten vergleichen
und vieles mehrl!

= Timeline Qe

August 2023 o Wocha 1008, 03092023 o 0082523 Nacharne Vorrame. o

uuuuu

Overgabe

L]

September 2023

900
©
o
@
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Dashboard fiir die easyJOB APP: kann sowohl mobil als auch als Desktopversion genutzt
werden

Widgets: fiir den Schnellzugriff und besseren Uberblick, frei positionierbar

Henrike Krabbenhaft .

fit Dashboard

[ Timeline Standard

Meine Agenda Meine Arbeitszeit Urlaub
e gebuchis Stunden und Pause undefined24 Tage Anspruch 2023, 5 Tage Resturlaub 2022
st
0 cmmms -
Facts-Broschiire Atbetszet aufzekhoen o o
Meine Stunden
Abstimmung Henrike Sob/ist Heute
privat auBer Haus = = 10Tage
fiert

Ubergabe

September 2023

Urlaub
Stunden erfassen Stundenerfassung offnen
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Mediaabwicklung (eigene Facts-Broschiire)

Zusatzmodul fiir Full-Service-Agenturen oder Mediaagenturen: Integriert in easyJOB bieten wir fiir
die Medieabwicklung das Zusatzmodul easyJOB [media.pro] an.

Abwicklung von Medialeistungen: gleichberechtigt mit Honorar- und Produktionskosten

Tarifdaten-Integration: wahlweise Tarifimporte von Wasmuth (iiber Tarifserver), integrierter Zugriff
auf PLANBASIX oder eigene Tarifpflege samtlicher Gattungen

JOB AHG-12124/ Herbst 2017 / Print PZ/FZ (Autohaus Griiner (ZM) / Marke)

Jobzeile > Bearbeiten > Ansicht £ 'Tx ) Tarifservice - easyJOB (Ulrike Henmeier)
va a
0| e MEDIA-LEISTUNGSZEILE firaic-  TARIFSERVICE Der spiegei (528956)
Summe Total

| Leistung | Einkauf | Verkauf = Status

Summe Jobstunden

Tarifservice

1 2408.2017, Der Spiegel, Norm ; :
Leistungsart:  Print Raum [media.pro] v
1 07.09.2017. Der Spiegel, Norr & B | v
1 28.09.2017. Der Spiegel, Nor Medium: = Der Spiegel (SPIEGELVerlag Rudolf Augst PLANBASIX.de 2 Sle sind nicht angemeldet
1 11082017, Stern, Normalteil, Buchungstyp:  Einzelschaltung v
Startseite | Premium-Service » | Radio-EDI | Schulungen i Re!
1 18.08.2017. Stern, Normalteil, Termin: — 24082017 [ Do. i
1 2508.2017. Stern, Normalteil, i
1 0109.2017. Stern, Normaltell, Belegure: Normaftel ﬁ ! ! “_IJ edlendetalts
i spiegel finden m -
Berechnungsart:  Seiten v Ergebnisse der Suche nach “spiegel” In:
@ Alle Gattungen 2
Format 1/14C v i — | v Publikumszeitschriften
@ ! Publikumszeitschriften
B.x H. (mm) 185 x 261 5
I Fachzeitschriften b Medienname / -nummer
Motiv: ~» Ferrariim Wald a 1 Ontinemedien v Verlag / Vermarkter
Platzi g > fegel Ver h H
atzierung @ I obite / Apps Apotheken Spiegel Verlagsgesellschaft mbl
Anzahl: Einheit: f > Eulenspiegel GmbH
- @ | Tageszeitungen
1 Anzeige v v Spiegel-Verlag Rudolf Augstein GmbH & Co. KG
= I Anzeigenblatter
Kalkulation
Grundpreis | Amts- u. Mitteilungsblatter Dein Spiegel Mediendet
Brutto @ | Horfunk Einfach mehr wissen In Zwischonabk
- Rabatt 1 Verlag: Spiegel-Verlag Rudolf Augstein GmbH & Co. KG
- Agentur Rabatt [ T —— Ers.weise: monatlich
- Provision ;“—.-—.
+ Honorar (vNetto) Sachgruppenkataloge Dein Spiegel Extra Mediendet
Geam | Publikumszeitschrifien
Konditionen It. Stamm () Preise It. Tarifdaten oxn- MSW
< EZE > Ovenchmen  Kolisic
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Pivotierungen/Excel-Aufbereitung

individuelle Wiinsche: Fiir Auswertungen, die Giber den Standardumfang hinausgehen, sind
sogenannte ,,Pivots” die Losung. Wir erstellen spezielle Auswertungen nach Ihren individuellen
Wiinschen, auch unter Einbeziehung fremder Datenquellen.

Pivot-Auswertungen: Diese eignen sich ideal fiir kundenspezifische komprimierte Auswertungen,
z. B. Monatsreport an die Geschaftsfiihrung.

Webservices

Anbinden von Dritt-Programmen: Anbindung an easyJOB erfolgt liber Webservices

Webservice fiir Stundenerfassung: wenn diese z. B. im Intranet oder anderen Programmen
eingebunden werden sollen, alternativ Uber RESTful API

Webservice fiir Adressen und Personen: wenn easyJOB diese Daten aus einem kundeneigenen CRM-

Programm beziehen soll

Webservice fiir Jobanlage: wenn z. B. liber ein Web-Portal oder aus anderen Programmen in easyJOB

Jobs und Leistungen angelegt werden sollen

Datenbank-Abfrage uber ODBC

ODBC-Abfrage: Informationen kénnen aus den normierten Tabellen der easyJOB-SQL-Datenbank
liber ODBC ausgelesen werden. Fiir lhre technischen Mitarbeiter stellen wir ein detailliertes SQL-
Codebook zur Verfligung. Wird zunehmend Gber RESTful APl abgelost.

RESTful API

RESTful API: easyJOB wird fortlaufend auf eine serviceorientierte Architektur umgestellt, mit der
Drittprogramme noch leichter auf easyJOB zugreifen konnen. Folgende APIs stehen lesend und
schreibend zur Verfiigung:

« Workflow (Aufgaben/Termine und Abwesenheiten)
e Stunden

 Jobs

o Leistungen

« Kriterien (Job, Kunde, Produkt)

e Arbeitszeitblocke

o Wahrungen

Lesend sind zusatzlich partielle Datensatze aus den Bereichen Kunde, Adressen/Personen, usw.

verfligbar. Der lesende Zugriff ist in den allgemeinen Funktionsumfang von easyJOB inkludiert. Fir

den schreibenden Zugriff stehen optionale Zusatzmodule zur Verfiigung.
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Sprachversionen

deutsche Sprachversion: Die Anwenderoberflache von easy)JOB wird standardmafig in deutscher
Sprachversion ausgeliefert.

weitere Sprachversionen: Folgende Sprachen sind zusatzlich gegen Aufpreis verfligbar

o Englisch

e Franzosisch

e Spanisch

« Niederlandisch

BECAUSE SOFTWARE GmbH BECAUSE SOFTWARE Organisationsberatungs-
und Entwicklungsgesellschaft m.b.H.

Untere Bahnhofstrale 38a Linke Wienzeile 246/1

82110 Germering - Deutschland 1150 Wien - Osterreich

Tel. +49 898946 09 -0 Tel. +43 1813 50 35

www.because-software.com

n Facebook
m Vimeo
m” Linkedin

Weitere Niederlassungen und Partner in Spanien und den Niederlanden.
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