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1 Einleitung

Mit dem Dokument Erste Schritte ermdglichen wir lhnen einen ersten Einblick in die TimeSafe
Leistungserfassung. Wir zeigen Ihnen schrittweise, wie Sie ein neues Projekt er6ffnen, Leistungen erfassen
und eine Rechnung erstellen. Sie lernen so in kurzer Zeit die Kernfunktionen des Systems kennen.

Die Begriffe Projekt und Mandat beschreiben das Gleiche. Die gewiinschte Sprache kann jeder Benutzer in
den Persénlichen Einstellungen konfigurieren. Der Einfachheit halber wird nachfolgend der Begriff Projekt
verwendet.

1.1 Zusammenhange / Aufbau

Die nachfolgende Darstellung zeigt die zentralen Objekte und Zusammenhange des Systems:

g Organisation » & Kontakt < 'Q Aktivititen
Kunde J,
A
g Mitarbeiter
i K ’ T
@ Projekt » " Leistungen
—
- Projektstruktur mit Tatigkeiten - Zeitleistungen
; P - Material
//' ,,,,, - ’1 - Spesen
o i - Pauschalen
/,/ | - Honorare
e E - Akonto
\ 7 9l v
Berichte N %22 Rechnungswesen

- Das Projekt ist das zentrale Element mit einer Verbindung zum Kunden

- Alle Leistungen werden von Mitarbeitern zu den Projekten erfasst
-> Zeitleistungen werden immer auf Tatigkeiten erfasst!

- Aktivitaten sind zwingend einem Mitarbeiter zugewiesen und kénnen optional
mit Projekten und Kontakten verlinkt werden

- Im Rechnungswesen kdnnen die aufgelaufenen Leistungen pro Projekt kontrolliert und
abgerechnet werden

- Umfangreiche Berichte sorgen fiir Transparenz

1.2 Installation

Konsultieren Sie bitte die Installationsanleitung.



https://timesafe.ch/wp-content/uploads/2024/04/Installationsanleitung-timesafeleistungserfassung.pdf

1.3 Programmstart und Anmeldung

Nach dem Programmstart erscheint der Anmeldebildschirm. Beim Erstellen einer neuen
Datenbank nach der Neuinstallation wird automatisch folgender Benutzer mit Vollzugriff
angelegt:

Benutzername: Administrator

Passwort: pass

2 Ubersicht

2.1 Bildschirmaufbau

Auf der linken Seite befindet sich die Hauptnavigation (Leistungserfassung, Projekte, Adressen, etc.). Je
nach Selektion in der Hauptnavigation dndern sich die Darstellung (rechts und oberes Ribbon-Menu) sowie
der Hauptinhalt, so dass lhnen jeweils die benétigten Hilfsmittel und Menipunkte zur Verfligung stehen.

i'&, [ERSECRE TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester, Demo Technik - Version 2017 - ] X
Start Berichte Plugins Optionen Hilfe @ @
L@ ) Meuer Spesencintrag ﬂ MNeue Aktivitat = b -8 & Offnen B Allesauswahlen 9 Zu Favoriten hinzuftigen B TimeSafe 33
2
ga Neuer Materialeintra Neues Projekt... igp Umbuchen... X% Exportieren + Meine Favoriten search.ch
MNeuer %ﬁ < ? . Start Fortsetzen B 3 e p
Zeiteintrag 48 Neuer mehrfacher Zeiteintrag & NeusElements - 2 & Loschen B Aktualisieren _? Zuletzt verwendete Tatigkeiten
Neu Weitere Aktionen Favoriten Suche
Suchen & || Leistungserfassung
i Meine Fima © Zeit i) Spesen Material _f Alle Leistungen Arbeitsiibersicht
i Bergund Tal AG © 2 3’ 3 o B
g Linpuner AG Kinde Datum Miarbeiter
Meier IT-Infrastruktur AG -
Lippuner AG Do., 09.11.2017 - TimeSafe-Tester - 3
B Miller Hekirk GmbH L °
§ Nildi Handels AG Projekt Verwendst 3:06 Von Bis Dauer Andere Daver verr.
B Schneider und Sahne AG Neuer Webaufiritt - 345 951 006 nach Aufwand vemechnen
Tatigkeit Verwendst 1:06 Text (F8 .
Projektleitung - = b
15|

PZe\teintrége

«) (3) Donnerstag. 9. 11 2017 - TimeSafe-Tester Erweiterter Filter

\_@ Kunde Projekt Tétigkeit 09 Donnerstag -
-!9 Lippuner AG Netzwerkbetreuung Support
» &3 Miiller Elektrik GmbH Netzwerkbetreuung A :? Bt L
nen Eg Netzwerkbe
Projek_. | &) Zeit-l Aufga.. +fy Favor... r treuung
@ Proiek. &) L@ g b Start . e
= _8 Fortsetzen -
# Leistungserfassung 1 - | i Netzwerkbet
i Kopieren und Neu
a Projekte & Umbuchen.., L
®  Loschen
<" 4 Adressen E I
~ 1 3 Alles auswshlen  Strg+A
Q perean] @ Druckvorschau.., L
@ Drucken.. 5
m Aktivitaten #  Berichte [
O g. Plugins r
!i;v‘-i Rechnungswesen
4 [} 3 14 00 -
@ SETTCLLET Elemente 3 Istzeit 0:00 Sollzeit 825 Differenz 825 Projekizeit 1:49 Diff. zur Istzeit 149 Daver verr 1:49 5 ) TimeSafe Zeiterfassung

De., 09.11.2017 08:51:38

(1) Die Hauptnavigation

(2) Das Ribbon-Menu mit den vom Kontext abhadngigen Befehlen und Menipunkten
(3) Der Hauptinhalt abhangig vom gewahlten Punkt in der Hauptnavigation

(4) Das Kontextmenu (via rechte Maustaste)

(5) Die Statuszeile mit Informationen zur angezeigten Liste



2.2 Personliche Einstellungen

In den Personlichen Einstellungen kann jeder Benutzer individuelle Anpassungen vornehmen, welche fir
ihn ganz personlich passen. Hier kdnnen sie zum Beispiel ihren bevorzugten Arbeitsmodus, die
Systemanmeldung oder die Outlook-Synchronisierung einstellen.

Start Berichte Plugins Optienen Hilfe

Persénliche  Systemeinstellungen  Lizenzierung
Einstellungen
Einstellungen

& Persanliche Einstellungen - Administrator [m| X

8 angemein & huthentifizierung []& Outlook T Speicherorte

V| Systemsprache verwenden
(®) Eingabe Zeit von' und Zeit his'
(_) Bingabe einer Zeitdauer

Zeiteintrage kensclidieren

W Zeiteintrdge anzeigen

W Termine anzeigen

Projekt-Nr. anzeigen
Kunden-Mr. anzeigen
Automatisch expandieren

Zeilen
17

W Spaltenselektion alphabetisch

OK Abbrechen

2.3 Navigationselemente

SI°E 1 1000- Netwerkbetres (1) Die verfligbaren Meni-Bereiche
Allgemeines Verrechnung Struktur / Controlling Leistungen Ordner und Dol (2) Die aktue” mOglIChen Aktionen z.B.
Bﬁ & Neues Projekt... a @ . (2 Notizen Neu, Speichern, L6schen usw.
Speich dN ; Erwei ; - ;
Speichern & Meue g R L Allgemein Team Aktivititen Zusdtze :? ] (3) D|e aktue” Verfugbaren Anzelgen
schliessen Aktivitat = Loschen H
o |2 L E (4) \_I_Vechselh der Regls.ter .
(5) Offnen eines Selektion-Dialogs
Nummer: 1000
Bezeichnung: Metzwerkbetreuung
@ Kunde E\fermitﬂer (optional)
@ Selektion... Bergund Tal AG Kontaktperson: H
5 Firstenweg 21 Ex
9450 Vaduz Fi




2.3.1 Kontextmenu

Mit der rechten Maus-Taste erhalten Sie das Kontextmenu zum jeweiligen Objekt.

=i

o gd Bbkla Offnen
£ Install
Start
g Nicht b
48 Reise| 40 Fortsetzen
Supps .
# Lppuner AG £ Neuer Zeiteintrag
B WMeier IT-nfras k5 Neuer mehrfacher Zeiteintrag
8 Miiler Blektrik ) Meuer Speseneintrag
® Noldi Handels | o
# Schneider un *. MNeuer Materialeintrag
@ Neue Aktivitit 3
@&  MNeues Projekt... ]
Zu Favoriten hinzufligen
©h  Projekt duplizieren |_“
Bl Projekt abschliessen
i Prajek_.. "(} 4 % Projekt archivieren
£y TimeSafe-Tester aus Projektteam entfernen
)l Leistungs
Gl Aktivitdten zu Kunde
a Projekte| &3  Aktivitdten zu Projekt
& Berichte 3
o~
~ BES %. Plugins 3

2.3.2 Suchen

Die meisten Listen verfligen Gber eine Schnellsuche und eine Detailsuche.

! S %y (1) Suchbegriff eingeben

n Abschluss | Status Kostentrager 2 (2) Detailsuche aufklappen
@ Projekte P

Status: Kostentrager: Projekttyp: Projektleiter:

Aktiv und Intern - <Allex - <Allex - <hlle> -

Im Ribbon-Menu stehen die tibergreifende Suche und die Suche in search.ch immer zur Verfligung. Sie
missen also z.B. nicht in das Hauptmenu Projekte wechseln, um ein Projekt zu suchen.

gDy s TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe- Tester, Demo Technik - Version 2017 — [m] X
Start Berichte Plugins Optionen Hilfe @ @
i D_J Meuer Speseneintrag u MNeue Aktivitat - b 5? Offnen U;i Alles auswahlen * f ﬁ
s MNeuer Materialeintra Meues Projekt... & Umbuchen... #2 Exportieren +*
MNeuer ? : s _& L Start Fortsetzen I — 3 ;)
Zeiteintrag & MNeuer mehrfacher Zeiteintrag [ Meue Elemente ~ & Laschen & Aktualisieren ’
Neu Weitere Aktionen Favoriten Suche



2.4 Hilfe

2.4.1 Sensitiver Hilfetext

In vielen Eingabefeldern wird automatisch ein Hilfetext angezeigt, sobald Sie den Mauszeiger einige
Augenblicke auf dem entsprechenden Eingabefeld belassen.

@ Allgemein -E’:, Rechnungswesen @ Berichte 3 Datenbank

Systemstart: Stammwahrung:
Se., 01.01.2017 - ¢ CHF -

Sollarbeitszeit pro W pient als Datumsgrenze fir die Leistungserfassung und
ﬁ als Startdatum fir die Berechnung des Ferien- und Zeitsaldos
fiir Mitarbeiter, dessen Eintrittsdatum vor diesem Datum liegt.

2.4.2 Funktions- und Ablaufbeschreibungen

An verschiedenen Stellen werden Sie mittels Funktions- und Ablaufbeschreibungen detailliert informiert.

& Projekt - Kundenselektion m} X

Kundenselektion

Als Kunde eines Projekis kann eine Organisation oder ein Kontakt definiert werden. |st der Kunde eine Orgznisation, haben Sie zusatzlich die
Maglichkeit eine Kontaktperson fir die Rechnungsadresse zuzuweisen. -

Q Suchen Sie den gewlnschien Kunden in den bestehenden Organisationen und Kontzkten. \Wenn Sie den Kunden nicht finden. kdnnen Sie einfach

einen neuen Kunden erfassen. -
ﬂ Neue Organisation e Neuer Kortakt Neuen Kunden in search.ch suchen & Keinen Kunden zuweisen
@ Kunden Kunden durchsuchen PolR
Kunden-Nr| Kunde Adresse PLZ Ort
r Meine Firma
i Berg und Tal AG Furstenweg 21 9450 Waduz
i Lippuner AG 5469 Haag

2.4.3 Knowledge Base

@ Dieses Symbol verweist Sie jeweils direkt auf eine Detailbeschreibung in unserer Knowledge Base
(bendtigt Internetzugang).

Sallarbeitszeit pro Woche:

L) 4200 ;| [h]
ALY



3 Branchenspezifische Einstellungen / Parametrierung

3.1 Leistungskatalog definieren

Bevor Sie mit der Erfassung von Zeit-, Spesen- und Materialleistungen beginnen kénnen, missen Sie das
System konfigurieren und abhéangig von Ihrer Branche einrichten. Diese Einstellungen kénnen Sie in den
Stammdaten vornehmen. Hier definieren Sie z.B. die Tatigkeiten (Leistungskatalog), welche in Ihrem
Unternehmen haufig durchgefiihrt werden. Diese Tatigkeiten kénnen den Projekten zugewiesen werden,
um darauf Zeitleistungen zu rapportieren.
In den Stammdaten konnen Sie weitere Konfigurationen gemdss Ihren Anforderungen vornehmen:
Spesenarten, Materialarten, Projekttypen, Wahrungen, etc.

Flr die ersten Schritte reichen die Tatigkeiten, die mit der Testdatenbank konfiguriert wurden. Nachfolgend
wird erldutert, wie in den Stammdaten eine neue Tatigkeit und eine neue Spesenart erstellt werden.

Tipp: Definieren Sie nur die haufig verwendeten Tatigkeiten in den Stammdaten. Ausnahmen kdnnen
jeweils manuell im Projekt definiert werden.

|§b'.) Wyls

TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester, Demo Technik - Version 2017

m Start Berichte Plugine &P | |5 Abklarungen - Tatigkeit m} *
3 Ll 5 W Loschen m Tatigkeit Berichte Plugins @
(o) L -
- & Aktualisi B Neue Tatigkeit o Tarifstufen
Neue Neue Offnen - 0 o)
Tatigkeit  Elements = #5 Exportiel Led Speichem & Neu :
. Speichern & Tatigkeit
2 Neu Weitere Aktionel Schliessen & LOschen i
B Feiertagskalender 4 Altionen Ansicht Lo
Tatigkeiten kénnen zu einem Projekt oder zu einer Projekigruppe -_Sc
hinzugefigt werden. Zeiteintrage werden immer auf eine Tatigkeit in
einem Projekt erfasst. In den Systemeinstellungen kann defimert werden,
welche Tatigkeit fur die Feriensaldeberechnung verwendet wird
& Kostenstellen
Projekte Bezeichnung Sortierung
g) Projekitypen |Abldarungen}
B Kostentrager Ertragskonto
Mo T 3000 Ertragskonto -
48 Tatighetter L MWST-Schidssel 3
4 Funktionsstufen usten - ®
[i) Spesenarten
) Spes Stundsnsatz
da Materizlarien 12000 | CHF - I}
E Textvorlagen
Mitarbeiter-Stundensatz verwenden
Finanzen
& Mw/ST-Schiiissel ) A
&l Rechnungsstatus
<3 Kontoplan
$ Wishrungen
& Zahlungskonditionen
defini
3.2 Spesenarten definieren
Oy - TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester, Dema Technik - Version 2017
m Start Berichte Plugins Optionen Hilfe
@ » y & Loschen €§! ® o)
- Sy Aktuslisieren - o)
Neue Neue Offnen - Msssensnderungen..
Spesenart  Elemente #5 Exportieren
2 Neu Weitere Aktionen Frei definierbares Feld Suche
L) Spesenarten
Bezeichnung Interne Kosten| Externe Kosten Wahrung | Ertragskonic
L) Fahrspesen 0.60 100 GHF 3000 Ertrag
) Vverpflegung CHF 3000 Ertrag
i) sonstige Spesen CHF 3000 Ertrag
7 E—— ow w0z
@ Frojekttypen
B Kostentrager
Leistungen
48 Tatigkeiten
4 Funktionsstufen
[i] Spesenarten 1

(1)

(2)
(3)

(4)

In den Stammdaten wahlen Sie
Tétigkeiten

und anschliessend Neue Titigkeit

Sie kdnnen nun die bendtigten Angaben
erfassen

Beenden mit Speichern & Schliessen

(1) Wahlen Sie Spesenarten

(2) und anschliessend Neue Spesenart

(3) Die neue Spesenart erfassen Sie
direkt in der Tabelle



4 Neues Projekt erstellen

Das Projekt ist ein sehr zentrales Element der TimeSafe Leistungserfassung. Sehr vieles ist projektbezogen:
das Erfassen der Leistungen, die Verrechnung, die Budgetierung, die Nachkalkulation und auch sehr viele

Auswertungen.

LR;'._J el
m Start Berichte Plugins Optionen H

@ Meue Projektvorlage.. Lﬁ & Loschen Waéhlen Sie Neues PrOjEkt

[@ MNeueAktivitat -
MNeues Offnen

Projekt... & MeueElemente ~ B Aktualisieren
\ Neu Weitere

¥ Exportieren

a Projekte Wechseln Sie links unten zu Projekte

Sie gelangen in den Projektdialog und kdnnen die gewlinschten Angaben erfassen.

4.1 Kundenselektion

Ein Kunde kann eine Firma (=Organisation) oder eine Privatperson (=Kontakt) sein. Ist Ihr Kunde eine Firma,
konnen Sie eine Kontaktperson erfassen, welch als Rechnungsadresse verwendet wird.

Nummer 1079

Bezeichnung: Neues Projekt
B furde g Vermitle (optioral) Wabhlen Sie Selektion

@ Selekiion <Kein Kunde zugewiesen>
x

B Projekt - Kundenselektion O X

Kundenselektion

Als Kunde eines Projekts kann eine Organisation oder ein Kontzkt definiert werden. |st der Kunde eine Organisation, haben Sie zusatzlich die
Maglichkeit eine Kontakiperson fiir die Rechnungsadresse zuzuweisen

Suchen Sie den gewinschten Kunden in den bestehenden Organisaticnen und Kentakten. Wenn Sie den Kunden nicht finden, kénnen Sie einfach
einen neuen Kunden erfassen.

1 2 5
B MNeue Oanisation e Meuer Kontakt Meuen Kunden in search.ch suchen & Keinen Kunden zuweisen
@ Kunden 4 Kunden durchsuchen o %
Kunden-Nr| Kunde Adresse PLZ Ort [

S Meine Firma
» s Berg und Tal AG Firstenweg 21 5450 Vaduz

s Lippuner AG 9469 Haag

S Meier | T-Infrastruktur AG Ambkurzen\Weg1 3000 Bern

] Miller Elektrik GmbH Am langen \Weg.. 4002 Basel

] Méldi Handels AG Am schmalen We.. 9494 Schaan

S Schneider und Schne AG Am schrégen We.. 3000 Zurich

LAbbrechen < Zurlick Fertigstellen

(1) Neue Firma als Kunde
erfassen

(2) Neue Privatperson als
Kunde erfassen

(3) Daten des neuen
Kunden aus search.ch
Ubernehmen

(4) Bestehenden Kunden
suchen

(5) Klicken Sie Neue
Organisation, um eine
Firma als Kunde zu
definieren.



@ Projekt - Kundenselektion m} X
Kundenselekiion
Als Kunde eines Projekts kann eine Organisation oder ein Kontakt definiert werden. Ist der Kunde eine Organisation. haben Sie zusatzlich die
Maoglichkeit eine Kontaktperson fir die Rechnungsadresse zuzuweisen
Geben Sie hier bitte die Daten lhres Kunden ein. Wenn die Rechnungen zu diesem Projekt an eine bestimmts Person gesendet werden scllen,
kénnen Sie eine Kontaktperson erfassen
B Kunden Mr.: 201547 1
Organisation Test AG
Adresse 1: Teststrasse 12
Adresse 2: Telefon:
PLZ / Ort: 9999 - | | Testingen - Fax:
Land (I50-Code / Name): - Webseite
Anrede / Briefanrede: Herr = | | Sehr geehrter Herr - 2
Name: Muster Telefon direkt: |
Vomame: Max E-Mail Geschaft: m.muster@testag.ch
3
Abbrechen < Zurlick Inleiter = Fertigstellen

4.2 Allgemeine Informationen

Hier kdnnen Sie allgemeine Informationen (iber das Projekt erfassen.

LY 2

[oue [
- 0 @ Neues Projekt...
k)

Speichem und Meu
Speichem &  Meue b sp

1001 - Beratung neues Biro (Berg und Tal AG) - Projekt B

Verrechnung Struktur / Controlling  Leistungen  Ordner und Dokumente Berichte  Plugins

a @ I_E 3 Motizen | @ Kunde

of Erweitert | P Kontaktperson
Allgemein  Team Aktivitaten Zusatze

schliessen  Aktivitat~ # Loschen &' Vermittler
Aktionen Anzsigen
Nummer: 001 1
Bezeichnung: Beratung neues Biro
&) Kunde £ Vermittier (optional)
. Kontakd
& Selektion Bergund Tal AG sipersan Herr Josef Berger
Fiirstenweg 21 Berg und Tal AG
9430 Vaduz Fiirstenweg 21
9490 Vaduz
Status Aktiv - Erstellung Mi., 27.08 2014
Projekttyp: <kein Projekttyp zugewiesen> -l R Beginn -
<kein > M Abschluss -
Bestellnummer: Bestelldatum -

V| produkdiv (nur fir Statistik)

10

(1) Geben Sie die Daten der
Firma ein

(2) Tragen Sie die Daten der
Kontaktperson ein. Wenn
Sie eine Kontaktperson
definieren, wird dieser
Kontakt automatisch zur
Rechnungsadresse

(3) Klicken Sie auf Weiter
und danach auf
Fertigstellen, um die
Kundenselektion
abzuschliessen.

Tipp: Sie konnen die
vorgeschlagene
Rechnungsadresse im
Register Verrechnung
andern.

(1) Erfassen Sie die Nummer
und die Bezeichnung des
Projektes

(2) Wechseln Sie in das
Register Verrechnung

Tipp: Im Team definieren Sie,
wem das Projekt zur
Leistungserfassung zur
Verfligung steht. Projektleiter
erhalten automatisch
Vollzugriff fir das Projekt.



4.3 Verrechnung

Legen Sie in diesem Dialog fest, wie die Verrechnung der erfassten Zeit- und Spesenleistungen erfolgen soll.

| Spesenleistungen nach Aufwand verrechnen

Projektstundensatz 2 Wahrung: | CHF -

Stundensatz Vorgabe ffir neu hinzugefiigte Tatigeiten
Vorgabe Ettragskorto: <Es ist keine Vorgabe fir das Ertragskento definiert: -

Zahlungskondition: 30 Tage netto M

®) Kunde des Projekts
(O Anderer Kontakt
(O Manuelle Definition

C SR 1001 - Beratung neues Biro (Berg und Tal AG) - Projekt
m Aligemeines | Verrechnung Struktur / Contralling Leistungen Ordner und Dokumente Berichte  Plugins
gt ) g & Loschen Iy @ Mahnung drucken
(o2 [0
"') / I X3 Exportieren - @ Mahnstatus zuriicksetzen
Drucken Offnen  Rechung Zahlungseingang B Mahnung
© bearbeiten verl T &) Alles suswahlen | usiasen...
Akticnen Mahnwesen
&) Einstellungen ) Rechnungen
V| Zetleistungen nach Aufwand verrechnen ; Mathematisch auf 0.05 gerundet -

(O Der MWST-Schlissel der Stammdaten wird verwendet
(7} Es wird keine Mehrwertsteuer vemechnet
(® Dieser MWST-Schlissel wird verwendst

Projektspezfischer
Rechnungstext:

Berg und Tal AG USt80 -
Herr Josef Berger
Fiirstenweg 21
aduz
Projekt nicht in FIBU verbuchen
Druck-Definition Standard -

4.4 Struktur

(1) Verrechnungsart fir
Zeitleistungen und
Spesen festlegen

(2) Optional kénnen Sie
einen Projektstunden-
satz definieren.

(3) Wechseln Sie in das
Register
Struktur/Controlling

Erklarung: Werden
Zeitleistungen nach
Aufwand verrechnet, ergibt
sich der Betrag aus Dauer x
Stundensatz. Wird pauschal
verrechnet, wird die
verrechenbare Dauer von
Zeitleistungen auf 0 gesetzt.

Da Zeitleistungen immer auf Tatigkeiten erfasst werden, bendétigen Sie flr die Zeiterfassung mindestens
eine Tatigkeit. Fligen Sie dem Projekt nach Bedarf Tatigkeiten und Projektgruppen hinzu.

Tipp 1: Die vorgeschlagenen Tatigkeiten werden in den Stammdaten definiert. Bei Bedarf kénnen Sie
hinzugefiigte Tatigkeiten auch umbenennen.

Tipp 2: Uber das Ribbon-Menu oder die rechte Maustaste kénnen Sie auch einzelne Tatigkeiten hinzufiigen.

Y 1001 - Beratung neues Biiro (Berg und Tal AG) - Projekt “
'm Aligemeines Verrechnung Struktur / Contralling Leistungen Ordner und Dokumente Berichte  Plugins B
| =) @ umb B Ko
. 2 WO ‘
& InPr vertieren | o’
Tatigkeiten Tatigkeit Neue R
hinzufiigen...  hinzufligen > Gruppe #% Loschen [ Einfigen
Aktionen Zwischenablage

| = j @ Allgemeines | Budgefierung e Zeitkontrolle ., Nachkalkulation

48 Ttigkeiten hinzufagen a x

3 Tatigkeiten hinzufigen Talig & x

Hinzuflgen Sortierung Bezeichnung Ertragskaonto MWST-Schliissel Stundensatz. ISchiissel |Erragskonto

yid Support 3000 Ertragsk... USt80 150.00 CHF ~ 3000 Ertrag

¥l Abkldrungen 3000 Ertragsko...  USt30 180.00 CHF 3000 Ertrag:

] Reisezeit 3000 Ertragsko...  USts0 100.00 CHF

rel Installation/Konfiguration 3000 Ertragsko... | USt30 150,00 CHF

F 2 Nicht verrechnete Leistungen 3000 Erfragsko...  USta0 0.00 CHF

F ] Projektleitung 3000 Ertragsko... | USt80 200.00 CHF

8 Implementierung 3000 Erfragsko... | UStB0 180,00 CHF

rel Testen 3000 Ertragsko...  UStS0 180.00 CHF

Selektieren Sie die gewiinschten Tatigkeiten OK 3 Abbrechen

} ‘ . [0 v
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(1) Dialog Tdtigkeiten
hinzufiigen aufrufen

(2) Auswahl der
gewlinschten Tatigkeiten

(3) Ubernahme der
ausgewahlten
Tatigkeiten in das
Projekt



Sie haben die Moglichkeit, die Daten der Tatigkeiten individuell anzupassen.

& 1001 - Beratung neues Biiro (Berg und Tal AG) - Projekt
m Allgemeines  Verechnung | Strukiur/ Controllng | Leistungen  Ordnerund Dokumente  Berichte  Plugins
{: _S i @ Umbenennen B Kopieren
(o)
L e @ InProjekt konvertieren | @ Ausschneiden
atigkeiten t Neue -
hinzufiigen..  hinzufigen - Gruppe # Loschen D Einfagen

Aktionen Zwischenablage

(1) Auswahl der zu
bearbeitenden Tatigkeit
Die Bezeichnung der
Tatigkeit kann hier

(2)

'@ Beratung neuss Biro & Algemeines | ¢ Zeitkontrolle

-3 Reisezeit Bezeichnung:

Abklarungen 2

Sortierung: 5

V| Bdiv I}
¥ Produktiv (nur fiir Statistik)

o Verrechnung | @ Tarifstufen

Stundensatz 13000 [CHF] 3
Mitarbeiter Stundensatz verwenden
W Zeitleistungen nach Aufwand verrechnen (sonst pauschal, d.h. Dauer verrechenbar=0)
Ertragskonto! 3000 Ertragskonte -
MWST-Schiissel: | LS80 - R

angepasst werden
Anpassen des
Stundensatzes (nur
moglich, wenn kein
Projektstundensatz
definiert ist)

(4) Speichern & Schliessen

(3)

5 Leistungen erfassen

¥ Leistungserfassung

Wechseln Sie links unten zu Leistungserfassung

Nachdem Sie ein Projekt angelegt haben, kdnnen Sie mit der Erfassung der Leistungen beginnen.
Zeitleistungen erfassen Sie auf vorgangig zugewiesene Tatigkeiten. Material- und Spesenleistungen
erfassen Sie direkt auf das Projekt oder eine Projektgruppe. Pauschalen, Honorare und Akontoeintrage

werden im Projekt unter , Leistungen” verwaltet.

5.1 Erfassung tber den Projektbaum

Suchen Sie im Projektbaum das gewiinschte Projekt, erweitern Sie die Struktur und selektieren Sie die
Tatigkeit, fiir die Sie den Zeiteintrag erfassen wollen. Wenn das Projekt nicht sichtbar ist, miissen Sie den
Projektbaum Uber den Befehl ,Aktualisieren” oder mit der F5-Taste aktualisieren.

L‘vb |8 s - TimeSafe Leistungserfassung - TimeSaf
Berichte Plugins Optionen Hilfe
Meuer Speseneintrag @ Meue Aktivitst - D 3 o Offnen
@ Meues Projekt... N - C:> g Umbuchen..,
e ) __ Start Fortsetzen
ntrag 45 Meuer mehrfacher Zeiteintrag [l Neue Elemente - &L
weu Weitere Aktione
Suchen 1 & | | Leistungserfassung
8 Meine Fima © Zeit ) Spesen g Material if Alle Leistungen g #
+- ¥ Absenzen e ) Spesen 4o = ngen g
+- ¥ Administration Kunde
fg <Kein Kunde zugewiesen: Lippuner AG
! Berg und Tal AG
+‘ Beratung neues Biro Projekt erwendet 5:14
= ‘ Netzwerlﬁbetreuung MNeuer Webauftritt -
7 42 Abklarungen
Installation/Korfiguration 3 Tatigkeit erwendet 3:14
Nicht vemechnete Leistungen Projektleitung 2
Reisezeit
_é Support
# Lippuner AG
+- 1@ Netzwerkbetreuung
+- i Neuer Webauftritt pZeltelntrage
'; Mefer IT'I'T'fragt""kturAG «) (=) Donnerstag. 9. 11 2017 - TimeSafe-Tester
il Energisberatung
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(1) Suchen Sie das Projekt, in dem Sie
den Kunden- oder die
Projektbezeichnung (oder Teile
davon) eingeben

Expandieren Sie das Projekt (+)
Markieren Sie anschliessend die
gewlinschte Tatigkeit

(2)
(3)

Tipp: Sie kdnnen im Kontextmenu
einen neuen Zeiteintrag erfassen
oder mit Start den Stempelmodus
aktivieren.



5.1.1 Erfassen einer Zeitleistung im Stempelmodus

Diese Erfassungsart eignet sich fiir die laufende Erfassung von Zeitleistungen.

&, |8 |- Time5afe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester, Demo Technik - Version 2017 -
Start Berichte Plugins Optionen Hilfe
L@ [f) Neuer Spesencintrag u Meue Aktivitdt ~ b 4 f Offnen & Alles auswdhlen 9 Zu Favoriten hinzufigen B | Times
- 48 MNeuer Materialeintrag @ Meues Projekt... - @ Umbuchen.. ¥ Exportieren % Meine Favoriten searct
Meuer __ Start Fortsetzen )
Zeiteintrag 480 Neuer mehrfacher Zeiteintrag & MeueElemente - & Loschen & Aktualisieren i Zuletzt verwendete Tatigkeiten
1
Meu Weitere Aktionen Favoriten
Berg & | | Leistungserfassung
g f;ng“”:t Tal AG . O Zeit [1] Spesen g Material 7 Alle Leistungen g} Arbeitsiibersicht
- Beratung neues Biro
| AbkiEungen T Kunde Datum Mitarbeiter
B ° 'ri Relsr:;:tﬂ Berg und Tal AG Mo., 13.11.2017 - TimeSafe-Tester T
zwerkbetreuung
42 Abldamungen Projekt Verw 59 Vaon Bis Dauer 2 Andere Dauer verr.
&7 Instalation/Korfiguration Netzwerkbetreuung - 15:00 16:14 114
42 Nicht vemechnete Leistungen =
43 Reisezeit Tatigkeit Verwendet 1:14 Text (F8 i
42 Support Abklzrungen - Konfiguration Firewall i b
3 4 .
>

(1) Mit einem Doppelklick auf die Tatigkeit oder mit Start aktivieren Sie die Zeitmessung
(2) Anzeige der bereits aufgelaufenen Dauer

(3) Die erfasste Leistung kann mit einem Text beschrieben werden

(4) Abschliessen (stoppen) und speichern des Zeiteintrages

Info: Ein Zeiteintrag wird immer mit Von und Bis oder mit einer Dauer erfasst. Im Feld Andere Dauer verr.
konnen Sie die zu verrechnende Zeitspanne anpassen ohne die eigene Prasenzzeit zu verandern.

5.1.2 Erfasste Zeitleistung mutieren oder fortsetzen

Die erfassten Zeitleistungen werden tabellarisch aufgelistet.

&, | B Hyls TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester, Demo Technik - Version 2017 -
Start Berichte Plugins Optionen Hilfe
I ] Meuer Speseneintra Meue Aktivitat - Gffnen & Alles auswahlen + ZuFavoriten hinzufiigen 2 | Timese
@ d p g g
= Meuer Materialeintra Meues Projekt... Umbuchen... %5 Exportieren ¥ Meine Favoriten search
Meuer Eh < _a L Start Fortsetzen I ." 3 e
Zeiteintrag 48 MNeuer mehrfacher Zeiteintrag & MNeue Elemente - & Loschen & Aktualisieren j Zuletzt verwendete Tatigkeiten
2
Neu : Weitere Aktionen Favoriten
Berg &’ | | f Leistungserfassung
¥ Bergund Tal AG | Zeit [1) Spesen 4g Material _f Alle Leistungen |47 Arbeitsiibersicht
=@ Beratung neues Bl ® b do e ngen (&2
43 Abklaungen Kunde Datum Mitarbeiter
o3 Reisezst Berg und Tal AG Mo, 13112017 - | TimeSafe-Tester -
@ Netzwerkbetreuung
..Eg Abklarungen Projekt Verw 2:02 Won Bis Dauer Andere Dauer verr.
42 Installation/Korfiguration Netzwerkbetreuung . e e e e
43 Nicht vemechnete Leistungen
3 Reisezeit Tatigkeit Verwendet 1:17 Text (F8 _
_(3; Support Abklgrungen - _‘f’ b
>
PZeiteintrége
& Proiek.. @ Zeitl. ([ Aufga. b Favor.. (€) (») Montag, 13. 112017 - TimeSafe-Tester 5 |
""""" Kunde Projekt Tétigkeit 13 Mol
&
~ ;) Leistungserfassung » i@ Bergund Tal AG Netzwerkbetreuung _ Abldgrungen
f Offnen 1
i Projekte B Start 2 08_
3 Fortsetzen 3
~*~ ., Adressen L .
~ & Kopieren und Neu 4 09 =
Q S & Umbuchen... R —

(1) Selektieren Sie den gewiinschten Eintrag und 6ffnen Sie das Kontextmenu
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2) Mit ,Offnen”kénnen Sie den Datensatz mutieren

(
(3) Mit ,Start” wird der Timer auf die gewahlte Tatigkeit aktiviert

(4) Mit ,Fortsetzen” wird ebenfalls der Timer aktiviert, wobei die Zeit nahtlos am letzten Eintrag fortsetzt.
(5) Mit ,Kopieren und Neu” wird die selektierte Leistung kopiert und kann entsprechend angepasst

werden

5.1.3 Erfassen einer Zeitleistung im Eingabemodus

Diese Erfassungsart eignet sich z.B. beim nachtraglichen rapportieren von Leistungen.

l&b BB I- TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester, Dema Technik - Version 20
m Start Berichte Plugins Optionen Hilfe
% ) Neuers @ NeueAktivitat - b g of Offnen B Alle: ghlen
4 Neuerh leintrag @& Neues Projekt... & Umbuchen.. ¥4 Exp n
Neuer - Start Fortsetzen
Zeiteintrag ® Neuermehrfacher Zeiteintrag @ Neue Elements - & Loschen & Aktualisieren
1 Neu Weitere Aktionen
Berg &7 | |=f Leistungserfassung
B Beraund Tal AG © Zeit (] Spesen g Material 7 Alle Leistungen [ Arbeitsiibersicht
=@ Beratung neues Biro o &) Specen 4o > ngen (&
§ Abklanungen Kunde Datum
- Reisezeit -
i 2 Berg und Tal AG Mo, 13.11.2017 -
=i Metzwerkbetreuung d Li ©
g? ;j Offnen Ven Bis
NG b Start
43 Re Text (F8)
A 5|8 Forsetzen .
“jf; MNeuer Zeiteintrag 1
& MNeuer mehrfacher Zeiteintrag
r = =
A=Y Netzwerkbetreuung (Berg und Tal AG) | Abkldrungen - Zeiteintrag m] X
m Zeiteintrag Berichte  Plugins a
e & NeuerZeiteintrag B Erweitert [ Rechnung
i
Speichern und Neu Kunde
Speichern & kd < Allgemein @ .
schiiessen ¥ Loschen @ Projekt
7 Aktionen Anzeigen
Kunde:
Berg und Tal AG
Projekt:
Netzwerkbetreuung
Tatigkeit: Ertragskonto:
Abklarungen - 3000 Ertragskonto -
Mitarbeiter: MWST-Schissel:
TimeSafe-Tester - usta0 - R
Datum: Won: Bis: Dauer: V| Andere Dauer verr.: Stundensatz Betrag [CHF].
Me., 13112017 - 15:00! 1617 1:00° 180.00: 180.00
3 4
Text (F3) Intemer Text
Konfiguration Firewall hat lager gedauert als vereinbart|
B 6

Tipp: Die Zeit kann wahlweise mit der Dauer oder mit ,Von
und Bis“ eingegeben werden. Sie kdnnen den gewilinschten
Arbeitsmodus in den Persénlichen Einstellungen festlegen.

5.2 Erfassung lGber das Projektfeld

(1) Offnen Sie das Kontextmenu und wihlen
,Neuer Zeiteintrag”.
Sie kdnnen den Befehl ,,Neuer
Zeiteintrag” auch direkt im Menu wahlen

(2) Falls die Leistung fir einen anderen Tag
erfasst werden soll, kénnen Sie hier das
Datum andern

geben Sie hier die effektive Dauer der
Tatigkeit ein

Optional kann die zu verrechnende
Dauer Ubersteuert werden

Die erfasste Leistung kénnen Sie
zusatzlich mit einem Text beschreiben.
Dieser Text kann z.B. bei einem
Projektrapport angedruckt werden

Im ,internen Text” kdnnen Sie interne
Informationen ,hinterlegen”

Beenden Sie den Dialog mit ,,Speichern &
Schliessen”

(3)
(4)
(5)

(6)
(7)

Diese Art der Eingabe eignet sich sehr gut, um Zeitleistungen nur mit der Tastatur (ohne Maus) zu
rapportieren. Mit der intelligenten Projektsuche kdnnen Sie beliebige Suchbegriffe eingeben. Passende
Vorschlage werden unmittelbar in der Liste angezeigt. Nach der Projektauswahl definieren Sie die

gewlinschte Tatigkeit, die Dauer und den Text.
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;Leislungserfassung (1) Suchen Sie das Projekt in dem
|© Zeit (1) Spesen Yy Material f Alle Leistungen |§9 Arbeitsiibersicht Sie den KU nden_ Oder

Kunde Datum Mitarbeiter . .

Mo om0 ~| [ Timcsalo Teser . Projektnamen oder Teile

Projekt E| Von Bis Dauer Andere Dauer verr. davon elngeben. Es Wird |hnen
Lip 1 nach Aufwand vemechnen . .
e Topore 25 eine Auswahl der Projekte

Meuer Webauftritt 2 Lippuner &G S b ge”efe rt, die den

F' eingegebenen Wert beinhalten

PZe\temtr'age

©) (3) Montag. 13. 112017 - TimeSafe-Tester (2) Wahlen Sie das gewiinschte

@ Kunde Projekt Tétigkeit Oatum H

» !9 Berg und Tal AG Netzwerkbetreuung Abkldrungen 13.11.2017 Projekt aus

Tipp: Auch der Kundenname und die Kunden- oder Projektnummer
koénnen fiir die Suche genutzt werden.

# Leistungserfassung (3) Markieren Sie die gewiinschte
© Zeit [i) Spesen 4 Material _f Alle Leistungen [§f Arbeitsiibersicht T H H
atigkeit

Kunde Datum Mitarbeiter

Lippuner AG Me., 13.11.2017 - TimeSafe-Tester -

Projekt erwendet 5:1 Von Bis Dauer

Neuer Webauftritt - emechnes

Tatigheit Text (F8)

s ENRS

Abklarungen

Implementierung l:l

Projektleitung 3 (7]

Reisezeit

|ﬁ| Kunde Projekt Tétigkeit Datum
» ;} Berg und Tal AG Netzwerkbetreuung Abkldrungen 13.11.2017
7 Leistungserfassung (4) Erfassen Sie die Dauer
|© Zeit [1] Spesen &Material f Alle Leistungen BArbe\tshbersicht (5) Speichern Sle d|esen Elntrag
Kunde Datum Mitarbeiter . .
Lippuner AG Mo 1311207 «| | TimeSafe-Tester . (6) Auflistung der bereits erfassten
Projekt erwendet 5:1 Won Bis 4 Dauer Andere Dauer verr. Zelt'EiStU ngen
Neuer Webauftritt - 2:00 nach Aufwand vemechnen
Tatigkeit erwendet 3:1 Text (F8)
Projektleitung - Projektplanung E* D
]
=]
PZe\teintrEge 5
(€) (=) Montag. 13. 112017 - TimeSafe-Tester
ﬁ Kunde Projekt Tatigkeit Diatum
» gg Berg und Tal AG MNetzwerkbetreuung 6 Abklarungen 13.11.2017

5.3 Spesenleistungen erfassen

Spesenleistungen werden direkt auf das Projekt erfasst.

5.3.1 Erfassen Giber den Projektbaum

Wahlen Sie im Projektbaum das gewiinschte Projekt aus.
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Q“_Ja (S

TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester,

m Start Berichte Plugins Optionen Hilfe
L@ EL] MNeuer Speseneintrag 2 Iﬂ Meue Aktivitét ~ D <9 _..a’ 1
— 4s MNeuer Materialeintrag @& Meues Projekt... S .l
Meuer ' — Start Fortsetzen
Zeiteintrag 4 Meuer mehrfacher Zeiteintrag [ Neue Elemente - |
MNeu We
Suchen & || | F Leistungserfassung
8 Meine Firma © Zeit | 1] Spesen Material f Alle Leist
f@ <Kein Kunde zugewiesen: — D_] pes g’ ;?
! Beng und Tal AG Kunde
[#-i@ Beratung neues Biiro Berg und Tal AG
= ;
B Lppuner AG LF  Offnen erwe:
B Meier IT-Infrastr s
- tart
8 Miller Blckirk Gi ar
B Néldi Handels A Fortsetzen
8 Schneiderund 5 A
Meuer Zeiteintrag
" MNeuer mehrfacher Zeiteintrag
| 0] Meuer Spesencintrag 1
ds Meuer Materialeintrag

Bil- Netzwerkbetreuung (Berg und Tal AG) - Speseneintrag
[ oo [E—— -
!’ ! ] MNeuer Speseneintrag B Erweitert Rechnung
Speichem und Neu Kunde
Speichern & kd s Aligemein a .
schliessen 96 Loschen @ Projekt
5 Akticnen Anzeigen

Kunde:

Berg und Tal AG

Projelt. [

1000 - Netzwerkbetreuung

Datum: Mitarbetter:

Di., 14112017 - TimeSafe-Tester -

Spesenart

Fahrspesen -3

Menge: int. Kosten pro Einheit ext. Kosten pro Einheit

120.00| 4 080 | CHF - 1.00
Betrag: Anderer Betrag verr.
120.00
Text (F8) Intemer Text
Schaan-Ziirich

5.3.2 Erfassen Uber das Projektfeld

Die Erfassung tiber das Projektfeld erfolgt analog der Erfassung von Zeitleistungen

7 Leistungserfassung
[ zeit [) Spesen Yy Material _f AlleLeistungen [ Arbeitsibersicht
1
HKunde Datum Mitarbeiter
Berg und Tal AG Di., 14112017 - TimeSafe-Tester -
Projekt int. Kosten pro Einheit ext. Kosten pro Binheit
Netzwerkbetreuung - 060/ CHF - 1.00
Gruppe: Betrag Anderer Betrag verr.
- 120,00 nach Af =
Spesenart Menge Text (F8) .
Fahrspesen - 120.00 Schaan-Zrich E
>
2
PSpesenemtrége
(«) (3) Dienstag. 14 112017 - TimeSafe-Tester Erweiterter Filter
u‘ﬂ Kunde Projekt Gruppe Datum Menge Art Int. Kostt
EJ Bergund Tal AG  Netzwerkbetreu.... 14.11.2017 100 Sonstige Spesen
y 1] 8erg und Tai AG " Nefzwerkietre. . 14413047 500 Verpfiegung

5.4 Materialleistungen erfassen

(1) Nach der Projektselektion wahlen Sie
Neuer Speseneintrag im Kontextmenu
(2) oder im Ribbon-Menu

(3) Selektieren Sie die gewlinschte
Spesenart

(4) und geben die entsprechende Anzahl
ein

(5) Wahlen Sie Speichern & Schliessen, um
die Erfassung abzuschliessen

Tipp: Sie konnen in der Spesenart in den
Stammdaten die internen und externen
Kosten pro Einheit vorgeben. Dadurch
konnen die Mitarbeiter beim Rapportieren
von Spesenleistungen fiir diese Spesenart
diese Werte nicht verandern. Dies ist z.B.
sinnvoll bei Fahrspesen fiir das Auto.

(1) Wahlen Sie das Register Spesen und
erfassen Sie die bendtigten
Informationen

(2) Speichern des erfassten
Speseneintrags

Die Erfassung von Materialleistungen erfolgt analog der Erfassung von Spesenleistungen.
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5.5 Pauschale erfassen

Pauschalen werden direkt im entsprechenden Projekt erfasst. Wahlen Sie im Projektbaum das gewiinschte

Projekt aus und 6ffnen Sie es.

bER - TimeSafe Leistungserfassung - TimeSafe-Tester, Demo Technik - Version 2017
m Stat | Berichte  Plugins  Optionen  Hilfe
ij i) Meuer Spesencintrag [ NeueAktivitat ~ > S Bf Offnen 1] [ Alles auswahlen

4a Meuer Materizleintrag @ MNeues Projext... & Umbuchen... ¥4 Exportieren

Neuer Start  Fortsetzen

Zeiteintrag @D Meuer mehrfacher Zeiteintrag [ Neue Elemente - & Loschen ® Aktualisieren

Neu Weitere Aktionen
Suchen Fel

B Meine Fima
# <Kein Kunde zugewiesen>

= Leistungserfassung
[ Zeit ) Spesen Yq Material _7 Allc Listungen [§ Arbeitstibersicht

§ Beround Tdl AG Kande B
& = —— -
% ap|=f  Offnen 1 " Di., 14.11.2017 -

L

Allgemeines

1001 - Beratung neues Baro (Berg und Tal AG) - F

Verrechnung Struktur / Controlling Leistungen 2 Ordner und Dokumente Berichte
ﬂ’ ; @& Meues Projekt.. a @ ﬂ 2 Motizen | & Kunde
Speichern und Neu Erweitert Kontaktperson
Speichem &  Neue bd e Allgemein  Team Aktivitaten Zusdtze o @ i
schliessen Aktivitst~ 98 LBschen & Vermittler
Aktionen Anzeigen
Nummer. 001
Bezeichnung Beratung neues Biiro

B Kunde P Vermittler (eptional)

& Selektion.

Konakt
Bergund Tal AG "ﬁ Ferd Herr Josef
Fiirstenweg 21 Berg und Tal AG
‘ &tﬁ s 1001 - Beratung neues Ba

Allgemeines Verrechnung Struktur / Controlling Ordner und Dokur

%W & B Bk

Leistungen
& Loschen

W Alles auswihlen

Neue Neuer MNeuer Offnen  Umbuchen... )
Pauschale Honorarauftrag Akontoeintrag £ Exportieren
3 Neu Weitere Aktionen
& %, Pauschalen
Zeiteintrage (1)
Fillig am| Betrag [CHF] Rechnungs-Nr. Text
@ Spesencintrige (0) Offnen
&’ Materialeintrage (0) % MNeu &
Loschen
%ﬂ Pauschalen (0 =
L @ Druckvorschau..
&B Honorarauftrige (0) @ Drucken..
-_ﬂ Berichte 2
@h Akontoeintrige (0) ds  Plugins 3
e |5 Installationspauschale - Pauschale [m] X

Pauschale °

[ %, Neue Pauschale & Erweitert
ke Speichern und Neu @ Rechnung
Speichern & Allgemein
schliessen @ Loschen
5 Aktionen Anzeigen
Bnttobetrag: Nettobetrag
2160.00 200000 | | CHF
Falig am
Di. 14112017 ~| 4 [ Mls Zu-/Abschlag ausweisen
Etragskorto:
3000 Ertragskonto
MWST Schidssel
1EER R
Text (F8); Intemer Text:

Installationspauschale
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(1) Rufen Sie das Kontextmenu Uber die rechte
Maustaste auf und
offnen Sie das Projekt. Alternativ kbnnen
Sie im Ribbon-Menu den Befehl Offnen
wahlen

(2) Wechseln Sie in das Register Leistungen

(3) Wahlen Sie Neue Pauschale oder rufen Sie
das Kontextmenu auf und wahlen Neu...

(4) Erfassen Sie die benétigten Informationen
und legen Sie fest, wann die Pauschale fallig
ist.

(5) Speichern & Schliessen der neu erfassten
Pauschale

Tipp 1: Das Datum ,Fallig am” steuert, wann die
Pauschale im Rechnungswesen in der
Rechnungserstellung als nicht verrechnete
Leistung vorgeschlagen wird.

Tipp 2: Verwenden Sie Honorarauftrage um
wiederkehrende Pauschalen wie z.B. VR-
Honorare oder Wartungsvertrage zu
verrechnen.



6 Rechnung erstellen

'lisv. ] Rechnungswesen

Im Rechnungswesen erstellen Sie Rechnungen aus den

Wechseln Sie links unten zu Rechnungswesen

offenen Leistungen, erfassen die Zahlungseingange

und verbuchen die Daten optional in eine FIBU. Als weitere Funktionalitat steht Ihnen die interne

Spesenabrechnung fiir hre Mitarbeiter zur Verfligung.

F& B o e R ~ ° . (1) waéhlen Sie den Bereich
& € b Bz 49 @ % - Rechnungserstellung
R e N B (2) Auswah bis 2u welcher Datum die
1) Rechmmssetion . Rechnungserstelbng Px aufgelaufenen Leistungen
[ s o bericksichtigt werden
() s e, ke e s raseameeaenssnn(3) S€lektieren Sie das gewlinschte
Kunden-Nr. Kunde 2 Projekt-Nr. Projekt Total exkl. MWST Zeit, Spesen Projekt
. g v i [ Bemimgrane i oo ww (4) und wahlen Sie
Rechnungsvorschlag
B oy e T e s S0 .| (1) Die Leistungen sind ersichtlich
D B it W B % (2) und kdnnen angepasst oder fiir die
R e A spatere Verrechnung zuriickgestellt
L@mn L e = (3) Hier lassen sich die
W = ‘ T T I B B T Rechnun gsparameter definieren
: (4) Das Rechnungstotal und die
Zusammensetzung werden
eingeblendet
B (1) (5) Prifen Sie die Rechnungsdaten in
*s " der Druckvorschau

(6) Die in der Rechnungsdruck-Definition (siehe
Bild links) definierten Formulare werden zur

Darstellung vorgeschlagen

Tipp: Eine Rechnungsdruck-Definition wird einem
Projekt zugewiesen. Mit dieser Zuweisung legen Sie
fest, wie detailliert und
Rechnungsdaten fir
werden.

in welcher Form die
lhre Kunden ausgewiesen

@@ Druck-Opticnen definieren - m| K
Rechnungsdruck-Definibon:
Standard -
Sprache:
<Systemsprache verwenden> -
Deckblatt: Einzahlungsschein:

g 2000 Rechnungsdeckblatt ML) Q 2002 Zusatzblatt: Einzahlungsschein - @
Zusatzblatt:

Q 2001 Zusatzblatt: Alle Leistungen zuf einem - ..‘3
Zeitleistungen: Pauschalen

@ 2017 Zusatzblatt: Zeitleistungen summiert p - ..‘3 @ 2006 Zusatzblatt: Pauschalen L)
Spesen: Honarare:

@ 2004 Zusatzblatt: Spesen - @ @) 2007 Zusatzblatt Honrare - @
Material Akonto:

@ 2005 Zusatzblat: Material AL > Ji2008 Zusatzblatt: Akonto ML -]

OK 6 Abbrechen
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Tipp: Die Rechnungsdruck-Definitionen werden in
den Stammdaten konfiguriert.

Tipp: Wenn Sie die Rechnungen mit allen Blattern
direkt ausdrucken wollen, miussen Sie den
Rechnungsdruck-Definitionen die vorhandenen
Druckerdefinitionen zuweisen.



@

1 2 [N

=) Drucken... ) Rechnung erstellen | ) Deckblatt ) Zusatzblatt [ Zeitleistungen ) Einzshlungsschein | BE [ | & 9% | Ch GA 9%

3

Bergund Tal 43
Herr Josef Berger
Farstenweg 21
5350 Vvadur

Rechnung

Projekt 1000- Netzwerkbetreuung
Rechnungs-hr 1 WST-hr

Rechnungsdatur  14.11.2017 abgerechnetper 13112017

Kunden-r. Feriode 27.08.2014- 13112017

wir erlauben uns Ihnen fol gende Lei stungen in Rechrung au stelen

Leistung Betragin CHF
Unsere Di enstleishungen 366.00
Spesen 280.00
Total exkl. ST 646.00
MWST 8.0%van 646.00 5170
Total inkl. AT 69770

30Tage netto

Bitteverwenden Siefiirdie Beglei chung dieser Rechnung den beili egsnden Einzahiungsschein.

6.1.1 Rechnung: Deckblatt und Zusatzblatter

Berger AG
¢/ Hugetobler AG
Herr Hans Berger

(1) In der Druckvorschau kénnen Sie das
Deckblatt

(2) und die Zusatzblatter betrachten

(3) Sie konnen die Rechnung direkt von
hier erstellen und ausdrucken
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¢/0 Hugetobler AG
Herr Hans berger
bergstasse 12
3000 Bem

Bergstrasse 12
5000 Bern
Rechnung
Projekt: 20110917 - Migration TSL2012
Rechnungs-Mr: 1002 PANST-Nr 732242
Rechnungsdatum 08.12.2011 abgerechnet per: 08.12.2011
Kunden-Nr. 4711 Periode 02.12.2011 - 07.12.2011 bng  Ansatz Betrag
:00 100.00 300.00
Wir erlauben uns lhnen folgende Leistungen in Rechnung zu stellen.
30 10000 250.00
Leistung Betrag in CHF
119 10000 3167
Zeitleistungen 58167
Spesen 275.00 <19 SBL67
Material 211.00
Fauschalen 2'000.00
Total exkl. MyST FOSTET e Betrag
MWST §.0%von 3'067.67 24541 1 250.00
Total inkl. MWST 3'313.08
1 25.00 I
- Migration Ts1.2012
A0 Tage netta 27500
Besten Dank fir den geschatzten Auftrag!
Unsere Bankverbindung: hee Betrag
Bank....
1s 1s0.00
02.12.11  verbrauchsmaterial Duck Donald 31 31.00
Total 211.00
Pauschalen
Datum Text Betrag
08.12.11  Installationspauschale 2'000.00
Total 2'000.00
00 00000 00000 00000 00000 10022
BergeraG
518 % 2313 05 c/otuzetobier G
Herr Hans Bergar
Bergstrasse 12
£0.00000 00000 0000 00X 10622 3000 Berm
Berger 46

0100003313086>000000000000000000000010022+ >
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