Dokumente zu Vorgangen

Revision: 442400-16082023-1411

Copyright © 2012-2023 - Moser Software GmbH

Alle Rechte vorbehalten.

Zum Inhalt:
Handbuch zum Erweiterungsmodul fir MOS'aik ab Version 4.42.400.

Informationen zum Datenschutz finden Sie unter https://www.moser.de/datenschutzhinweise/.


https://www.moser.de/datenschutzhinweise/

Inhaltsverzeichnis

(UL T=T S To] o | TSP S PRSPPI 1
1.1. Funktionen der EIWEITEIUNG ......uuiiiiieii ettt e e 1
2. ATDEITSADIAUT ..t e 3
2.1. Zusatzadressen zum VOrgang ZUOIANEN .......ccuuuieeeuunaeeeitieeeeitiaeeeetta e eeeaie e eeestn e eeennaaaee 3
2.2. Textmarken in Word Vorlage definieren ... 14
2.3, BINSTEIUNGEN .o ettt ettt et e aaans 15
3. Definition der Textmarken zu einer Word-VOrlage .........coooiiiiiiiiiiiiiiiccei e 18
3.1, Textmarken DEArDEITEN ......c..uu e 18
3.2. Vorhandene Word-VOrIage .........coouuuiiiiiiiieiii et 19
3.3. Positionen & Datenbankinhalte auswahlen .............ccoooiiiiiiiiii e 19
4. VorgangSAOKUMENTE EIZEUGEN ...ciiuuiiiiiii ettt e ettt e et et et e b e e eri s 22
4.1. GedrucktesS DOKUMENT ......cciiiiiiie ittt e s 23




Kapitel 1. Ubersicht

Die Erweiterung dient dazu, einem Vorgang beliebig viele Adressen mit Ansprechpartnern
zuzuordnen.

Dokumente kénnen zu Adressen des Vorgangs bzw. den zugeordneten Zusatzadressen oder zu einer ggf. hin-
terlegten Anlage des Vorgangs erzeugt werden [Voraussetzung ist Microsoft Word ab Version 2003]. Diese
Dokumente werden auf Basis von vordefinierten Word-Vorlagen und den darin definierten Textmarken dyna-
misch gefullt und automatisch archiviert.

1.1. Funktionen der Erweiterung

Alle Arbeitsunterlagen des Moduls sind unter der Registerkarte Module | Dokumente zu finden.

Dort stehen die Arbeitsunterlagen Dokumente zu VVorgangen und Alle Textmarken zur Auswabhl. Bei Installation
der Erweiterung werden zusatzlich die Makros _DOC Zeigt die Dokumente zum Vorgang und _DOC Startet
den Kontaktmanager zum aktuell gedffneten Vorgang ausgeliefert.

Abbildung 1.1. Module | Dokumente
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Die installierten Makros kénnen mittels MOS'aik Funktion Anpassen mit gedriickter linker Maustaste in die
Symbolleiste gezogen werden.




Ubersicht

Abbildung 1.2. Makros anpassen

By ~npasse *
Makros Tasten
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_DOC Zeigt die Dokumente zum Vorgang = 8 F3
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Kapitel 2. Arbeitsablauf

Nachfolgend werden diese Arbeitsablaufe beschrieben:
e Abschnitt 2.1, ,Zusatzadressen zum Vorgang zuordnen®

e Abschnitt 2.2, ,Textmarken in Word Vorlage definieren*

2.1. Zusatzadressen zum Vorgang zuordnen

In einem beliebigen Vorgang kann mit einem Klick auf das Makro _DOC Startet den Kontaktmanager zum aktuell
geodffneten Vorgang * ein Dialog getffnet werden, iber welchen beliebig viele Adressen zu einem Vorgang
zugeordnet werden kénnen.

Abbildung 2.1. Makro Kontaktmanager
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Wird das Makro nicht in einem ged6ffneten Vorgang ausgefihrt, erscheint eine entsprechende Meldung.

Abbildung 2.2.

MO5 aik Projekbverwaltung >

Sie mdssen sich in einem gedffneten Yorgang befinden.

ok |

Ablaufbeschreibung: Zusatzadressen zum Vorgang zuordnen

1. Adressen, die einem Vorgang zugeordnet werden sollen, bendtigen immer eine fur den aktuellen Vorgang
eindeutige Bezeichnung.




Arbeitsablauf

Wird eine Adresse ausgewahlt, wird automatisch der Typ der Adresse als Bezeichnung voreingestellt. Ist die
Bezeichnung bereits vergeben, wird eine laufende Nummer angehangt, um die Eindeutigkeit zu gewahr-
leisten.

Vorgangsadressen zuordnen x
—Bearbeiten
Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Typ
Imareon| I Kunde ;I IKJ_lnl:IE ;I
Anrede MName MNamenszusatz
I.ﬁ.n die I.ﬁ.arenn Deutschland GmbH IMarEDn Division
Strafie PLZ Ort
[im Minchfeld 1-5 55122 [Mainz
Telefon Telefax Mahiltelefon
[+436131 3010 |+49 6131 301-419 |
E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner

Iinﬁ:u @a@arean. com I - | I - |

Info

Adresse speichern | Meu | Zuordnung speichern | Zuordnung léschen |

Zusatzadressen | Merkmale I

Bezeichnung | Kurzname | Typ | Mame1 | Mame2 | Mame3 | Stralie

Kunde Mareon kKunde Andie  Aareon Deutschland GmbH Mareon Division Im Minick

£ >
Schlieffien

Uber den Link Adresse nachschlagen* kann eine bestehende Adresse ausgewahlt werden.

Die Felder der Adresseigenschaften werden grau hinterlegt, da die Daten aus den MOS'aik Stammdaten
abgerufen werden.

Wie im Beispiel zu erkennen ist, wurde der Bezeichnung eine laufende Nummer angehéangt, da bereits eine
Adresse mit der Bezeichnung ,Kunde® zugeordnet wurde.




Arbeitsablauf

Da die Adresse aus den Stammdaten abgerufen wurde, werden die Eigenschaften der Adresse hier nur
informativ aufgefiihrt und kénnen nicht editiert werden.

Damit pro Vorgang zu jeder Adresse ein Ansprechpartner ausgewahlt werden kann, ist das Feld Ansprech-
partner freigeschaltet. Hier kobnnen bestehende Ansprechpartner der ausgewahlten Adresse aus den
Stammdaten abgerufen werden.

Vorgangsadressen zuordnen o
—Bearbeiten

Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Typ

Iadler I Kunde1 ;I IKJ_lru:IE ;I

Anrede Mame MNamenszusatz

IFirma I.ﬁ.nja Adler AG I'nﬁ.fcuhnungshaugesellsdﬁaft

Strafie FLZ Ort

|adalbertsteinweg 112 52070 [aachen

Telefon Telefax Mobiltelefon

|+49 241 23304 |+49 241 23303 [+49 172 5445432

E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner

I.ﬁ.nja..ﬁ.dler @anja-adler-wohnungsb; IW::uhnungsI:uau ;I I ;I

Info M
1Peter Meier

Adresse speichern | Meu | Zuordrung speichern | Zuordnung léschen |

Zusatzadressen | Merkmale I

Bezeichnung | Kurzname | Typ | Mamel | Mame2 | Mame3 | Stralie

Kunde mareon kKunde Andie  Aareon Deutschland GmbH Mareon Division Im Minch

€ >
Schliefen

3. Wurde keine bestehende Adresse ausgewabhlt, sind die Felder der Adresseigenschaften zur Bearbeitung
freigegeben.




Arbeitsablauf

Hier konnen alle Adresseigenschaften einer neuen Adresse eingetragen werden. Diese wird durch einen
Klick auf [Adresse speichern| in die MOS'aik Stammdaten gespeichert.

4,

Vergangsadressen zuardnen =

—Bearbeiten

Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Typ

| I Kunde 1 | IKundE |

Anrede MName MNamenszusatz

IFirrna I.ﬁ.nja Adler AG Iiﬂinhnungsbaugesellsdﬁaﬁ

Stralie FLZ ort

|adalbertsteinweg 112 52070 [azchen

Telefon Telefax Mabiltelefon

|+43 241 23304 |+43 241 23303 [+43 172 6445432

E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner

I.ﬁ.nja..ﬁ.dler @anja-adler-wohnungsb IWDhnungsbau ;I I ;I

Info

< >

Meu | Zuordnung speichern | Zuordnung léschen |

Zusatzadressen | Merkmale I

Bezeichnung | Kurzname | Typ | Mame1 | Mame2 | Mame3 | Stralie

Kunde mareon Kunde Andie  Aareon Deutschland GmbH Mareon Division Im Miinch

€ >
Schliefen

Nach einem Klick auf [Adresse speichern| erscheint die Rickfrage, ob die Adresse in den MOS'aik Stamm-

daten gespeichert werden soll mit [Ja| zu bestatigen.




Arbeitsablauf

5.

6.

MO5 alk Projektverwaltung

. ) Maochten Sie die erfasste Adresse in den MOS'aik Stammdaten
speichern?

13 I Mein

Anschliel3end muss ein eindeutiger Kurzname fiir die Adresse angegeben werden, unter dem die Adresse
in die MOS'aik Stammdaten gespeichert wird.

Speichern X
Kurzname der neuen Adresse: K I
Abbrechen |

Ial:ller|

Ist der eingegebene Kurzname bereits vergeben und somit nicht eindeutig, erscheint eine entsprechende
Meldung. Wird die Meldung mit bestatigt, kann ein anderer Kurzname vergeben werden.

Bei einem Klick auf wird die Adresse nicht gespeichert.

MO5" aik Projektverwaltung

. Es gibt bereits eine gespeicherte Adresse mit dem Kurznamen 'adler’,
/ l %, Bitte geben 5ie einen anderen Kurznamen ein.

oK | Abbrechen

Nachdem die Adresse unter einem eindeutigen Kurznamen in den MOS'aik Stammdaten gespeichert wur-
de, ist der vergebene Kurzname im Feld Adresse nachschlagen* sichtbar, alle Felder der Adresseigenschaf-
ten sind jetzt grau, da Anderungen nur (ber die Arbeitsunterlage Stammdaten | Adressen | Adresse durch-

gefihrt werden kénnen.




Arbeitsablauf

Vorgangsadressen zuordnen >
—Bearbeiten
Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Typ
Iadlerl I Versicherung ;I Imnde ;I
Anrede MName Mamenszusatz
IFirma I.ﬁ.nja Adler AG I'n."u'nhnungsl:naugesellsd‘naft
Strafie FLZ Ort
[adalbertsteinweg 112 52070 [aachen
Telefon Telefax Mabiltelefon
[+43 241 23304 |+49 241 23303 [+43 172 6445432
E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner
I.ﬁ.nja..ﬁ.dler@anja -adler-wohnungsb; I'v."u'cuhnungsl:uau ;I I ;I
Info
Adresse speichern Meu Zuordnung speichern Zuordnung laschen

8. Eine Adresse aus den MOS'aik Stammdaten kann dem Vorgang Uber einen Klick auf [Zuordnung speichern|

zugeordnet werden.
Vorgangsadressen zuordnen x
—Bearbeiten
Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Typ
Iadlerll I Versicherung ;I IKJ_lnl:IE ;I
Anrede MName MNamenszusatz
IFirma IAnja Adler AG I'Lﬁ!c'hnungshaugesellsd'laft
Strafie PLZ Ort
[adalbertsteinweg 112 |52070 [azchen
Telefon Telefax Mabiltelefon
[+43 241 23304 |+49 241 23303 |+49 172 6445432
E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner
I.ﬁ.nja..ﬂ.dler @anja-adler-wohnungsb: Iw::uhnungsl:uau LI I LI
Info
Adresse speichern Meu | Zuordnung léschen

9.  Wurde die Zuordnung der Adresse zum Vorgang gespeichert, erscheint eine entsprechende Meldung.




Arbeitsablauf

MOS aik Projektverwaltung -

Die Zusatzadresse <adlerl> wurde dem Vergang erfolgreich
zugeordnet,

OK I

. Imunteren Bereich des Dialoges Zusatzadressen werden alle Adressen angezeigt, die dem Vorgang bereits
zugeordnet wurden. Mit einem Klick auf die Bezeichnung der Adresse kann diese zur Bearbeitung aufge-
rufen werden.
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Vorgangsadressen zuordnen >
—Bearbeiten
Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Tvp
| | | |kunde |
Anrede MName MNamenszusatz
Strafie FLZ Ort
Telefon Telefax Mobiltelefon
E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner
I IWuhnungsbau ;I I ;I
Info
£ >
Adresse speichern | Meu | Zuordnung speichern | Zuordnung léschen

et |

| Mame 1 | Mame 2

| Mame3

Bezeichnung | Kurzname | Tvp
Kunde mareon Kunde
Versichung adler1 Kunde
L4

An die
Firma

Aareon Deutschland GmbH
Anja Adler AG

Mareon Division
Wohnungshaugesellschaft

11. Uber einen Klick auf [Zuordnung I6schen), kann die ausgewahlte Zuordnung geléscht werden.

10




Arbeitsablauf

Vorgangsadressen zuordnen

—Bearbeiten
Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Tvp
Iadlerl I Versichung ;I IKJ_lru:IE ;I
Anrede MName MNamenszusatz
IFirma I.ﬁ.nja Adler AG I'L"'J'Dhl'lLII'IQSbELIQESE”Sd‘IE'Ft
Strafie FLZ Ort
|adalbertsteinweg 112 52070 [azchen
Telefon Telefax Mobiltelefon
|+49 241 23304 |+49 241 23303 [+49 172 5445432
E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner
I.ﬁ.nja..ﬁ.dler @anja-adler-wohnungsb; IW::uhnungsI:uau ;I I ;I
Info
Adresse speichern | Mey | Zuordnung speichern |

Zusatzadressen | Merkmale I

| Mame 1 | Mame 2

| Mame3

Bezeichnung | Kurzname | Tvp
Kunde mareon Kunde
adleri Kunde
L4

An die
Firma

Aareon Deutschland GmbH
Anja Adler AG

Mareon Division

Wohnungshaugesellschaft

Schliefien

12. Nach einem Klick auf [Zuordnung I6schen| erscheint eine entsprechende Meldung.

11




Arbeitsablauf

MO5'aik Projektverwaltung

Die Zuordnung der aktuellen Zusatzadresse zum Vorgang wurde
entfernt.

OK

13. Alternativ kann mit einem Klick auf eine weitere Adresse zum Vorgang zugeordnet werden.

Es werden dann alle Felder geleert und zur neuen Erfassung freigegeben.

12
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Vorgangsadressen zuordnen

—Bearbeiten
Adresse nachschlagen * Bezeichnung * Tvp
| | | |kunde |
Anrede MName MNamenszusatz
Strafie FLZ Ort
Telefon Telefax Mobiltelefon
E-Mail Adressgruppe Ansprechpartner
| | =l =l
Info
£ >
Adresse speichern | Zuordnung speichern | Zuordnung léschen |
Zusatzadressen |Merk|'|'|a|e |
Bezeichnung | Kurzname | Tvp | Mame 1 | Mame2 | Mame3 | Stralie
Kunde mareon Kunde Andie  Aareon Deutschland GmbH Mareon Division  Im Minch
L4 >
Schliefien

14. In der Registerkarte Merkmale werden die Merkmale des aktuellen Vorgangs angezeigt.

13



Arbeitsablauf

Zusatzadressen M .........
zespeicherte Merkmale Merkmal
Merkmal |WErt | I ;I
Kund
Lis marean Beschreibung
Typ
1 =
Wert
Machschlagen... Speichern Laschen. .. |
Schliefien
15. Wie im Eigenschaftendialog kdnnen die Merkmale hinzugefiigt und entfernt werden.
Zusatzadressen Merkmale |
Gespeicherte Merkmale Merkmal
Merkmal | wert | IHDbby ;I
Kunde mareon Beschreibung
Enthalt ein Hobby.
Typ
ITE.‘-{t ;I
Wert
I.ﬁ.rbeiten|
Machschlagen... | Speichiern Loschen... |
Schliefien

2.2. Textmarken in Word Vorlage definieren
Uber Microsoft Word kénnen Textmarken lber Einfiigen | Textmarke eingefiigt werden.

Zuvor ist die gewiinschte Position der Textmarke in Word zu markieren.

Abbildung 2.3.

DATEI START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT

i = HE g & 13 w3l n]| =
|

E 1 = | Il e W s @ M|

Deckblatt I;etatre Seitenumbruch  Tabelle  Bilder Onlinegrafiken Formen SmartArt Diagramm Screenshot & Meine Apps + Wikipedia Or.\gne- Link | TextmarkefQuerverweis
- eite - - - video

Seiten Tabellen lllustrationen Add-Ins Medien Link

Es 6ffnet sich ein Dialog, in welchem die einzufligende Textmarke benannt werden muss.

14




Arbeitsablauf

Abbildung 2.4.
Textmarke ? X
ANTIES AN A= =N

Loschen
(FERE ZL

Sortieren nach: (®) Mamen

O ort
Ausgeblendete Textmarken
Abbrechen

Mit einem Klick auf wird die Textmarke im Word Dokument hinterlegt. Die hinterlegten Textmarken
werden nach dem Hinzufligen im Arbeitsblatt angezeigt.

Abbildung 2.5.

Ist die Textmarke nicht sichtbar, kann in Microsoft Word die Option unter | = [Datei [Optionen| [Erweitert] [Register
;Dokumentinhalt anzeigen][Textmarken anzeigen] | aktiviert werden.

2.3. Einstellungen

2.3.1. Word

Um Benutzervorlagen verwenden zu kénnen, muss der Pfad in Word einzustellen werden. Unter | = [Datei|[Optio-
nen||Erweitert||Allgemein| |Dateispeicherorte. .| |Benutzervorlagamuss der Pfad fur die Benutzervorlagen eingestellt wer-
den.

15
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Abbildung 2.6. Dateispeicherorte Word

Dateispeicherorte

Dateitypen: Speicherart:

Dokumente ChUsers\Drozdz, MOSER D ocuments
Bilder

Benutzervorlagen CyARoamingiMicros oftyTemplates
Arbeitsgruppenvorlagen C Roaming'Microsoft'\Templates
AutoWiederherstellen-Dateien ChGARoaming ' MicrosoftyWord
Tools DAOffice2016MOffice16

Autostart ChuAMicrosoftyWord \ STARTUP

Der Standardspeicherort wird als vertrauenswardige Quelle behandelt,
Sollten Sie den Speicherort andern, vergewissern 5Sie sich, dass der neue
Speicherort sicher ist,

OK Schlieen

2.3.2. Mosaik

In Arbeitsblatt Module | Dokumente | Voreinstellungen kann ebenfalls ein Pfad fir die Verwendung von Vorla-
gedateien (Word-Templates) eingestellt werden. Hier muss der Pfad einmalig in MOS'aik eingestellt werden.

Mit dem Schalter @ Vorlagedateien aus Wordeinstellungen verwendenkann entschieden werden, ob der einge-
stellte Pfad der Benutzervorlagen in Word ausgelesen werden sollen. Dies dient dazu neben einem gemeinsa-
men genutzten Ordner, einen lokalen Ordner auszuwahlen und somit auch eigene Wordvorlagen verwenden
zu kénnen.

16
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Abbildung 2.7. Module | Dokumente | Voreinstellungen

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz  Extras 7

O |@Fd|[sBRX|va|t L | /RCIHE|T # s a2 (%l EAddS

! ! module | dokumente | voreinstellungen

MNavigation " Home: Startseite  Dokumente: Vorenstelungen X |
, T

* Nachschlagen... = F5 Varlagedateien = C:\temp]|
Speichern F7

Allgemein

[ vorlagedateien aus Wordeinstellung verwenden

Dokumente zu Vorgangen

Biwroarbeiten | Subunternehmer

Auswertungen

Stammdaten
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Kapitel 3. Definition der Textmarken zu
einer Word-Vorlage

Die Definition der Textmarken erfolgt Gber den Aufruf des Arbeitsblatts Dokumente | Dokumente | Alle Textmar-
ken.

Es wird eine Liste aller Textmarken angezeigt. Zur Bearbeitung kann eine Textmarke ausgewahlt bzw. eine
neue angelegt werden.

Abbildung 3.1. Dokumente | Dokumente | Alle Textmarken

& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - ] X

Datei  Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 1

DF gagl|tBRX| o |+ ¥ | /@MIMFIT# s 0 z|[%d | R ddd

! ! dokumente | dokumente | alle textmarken

5\ MNavigat... ® X| - Home: Startseit " Dokumente: Ale Textmarken |

E[ Domumente e > Name Kurztext ibung Mobil W g

= " ¥ |Anlage firr die Anlage Textmarke fiir eine Anlage m] O |Anlage dotm
éf‘ Neu F38 Vorgangs Textmarke Textmarke filr den Vorgang Textmarke fir einen Vorgang O O |VorgangsT: ke.dotm

2 i Bearbeiten F4

1l Dokumente zu V... [TV Fo

&

3 ! Suchen B

] st texenarien NN S 2SS

]

Direkt bearbeiten *

=

8

]

£

£

g

3

=

3
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8

=

2

=

a

g

2

H

E

2

ke

5

£

5

&

P

2 [«] D

) I4[ 4] Datensatz 1 von 2 gelesenen [»m

3.1. Textmarken bearbeiten

Das Arbeitsblatt Dokumente | Dokumente | Voreinstellung Textmarken beinhaltet die Definition der Vorlage
sowie deren Textmarken in MOS'aik.

Abbildung 3.2. Dokumente | Dokumente | Voreinstellung Textmarken

& MOS'sik Projektvenvattung (F ter AG) - o x
Datei B a E Format Projekt Datensatz Etras 2
@GRS BBX [0 [+ ¥ |[L/RRB[UZ[T #5802 [%86 X AdOSAE
Navgaten 8| Home: Startsite) Dokumente: Ale Textmarken X Dokumente: Textmare) % |
” Vorhandene Word-Vorlagen
4';' T Word Textmarke.
Domerte av ol
ente 2u Vorgangen oot
(] ame2
= & Neme3
2 Ale Textmarken =
5 /7 nz
2 76 | Datenbankinhalte auswhlen b swate
2 Word Textmarken tbertragen | Adessat [ =1 [vogang L1
A wisge [ ~»
.z Zusatzadresse | = s
H [0 Ao s cem Vorgang ntremen
| 2 positonen
2
H Textmarke Anzeige T Wert Datentyp Plicht | Ausgeblendet | Gesperrt
S Name1, Name1 1 s ‘(Pz Properties(Name 1).Value} String| o o o
2 Name2 Name2 f 2 [ 5 stng o o o
H Name3 Name3 f 3 P2 Propertestae3) yae) stng o o o
2 ort ort f 4 ez stng o o o
) Pz Pz 1 s P2 Properties(PLZ).Value} sting o o o
strabe state f 5 P2 Propertes(state). vake) stng o o o
» aviege riage f 7 ® stng o o o
* [
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Definition der Textmar-
ken zu einer Word-Vorlage

¢ Name*

Es ist ein eindeutiger Name zu vergeben. Wir empfehlen, den Namen identisch zum Namen der entsprechen-

den Word-Vorlage zu vergeben.

e Vorlage*

Im Feld Vorlage* wird eine vorher erstellte Word-Vorlage ausgewahlt.

» Mobil* und Ausgeblendet*

Die Felder Mobil* und Ausgeblendet* dienen einer evtl. spater anzubindenden mobilen Lésung und kdnnen

mit ,Nein“ eingestellt bleiben.

3.2. Vorhandene Word-Vorlage

Nachdem eine Word-Vorlage ausgewahlt worden ist, werden die in der Word-Vorlage vorhanden Textmarken

in die Ubersichtsliste rechts geladen.

Abbildung 3.3. Dokumente | Dokumente | Voreinstellung Textmarken

& MOS ik Prjekterattng (Fms Mser AG)
Dati Besbeten Amcht_Einfogen Fomat Projet Detersatz_Btres ?

DFGaR|f2aX (oo |+ ¥ | I@RBIGE|T # s 0 2|%ie X dod%E

Teimarien ¥ |

%6 | Datenbankinhake auswahlen

gt | =] % vorgna

swioge [

o e [

0 e aus dem Vorgang entretmen

) positonen

3 Vorhandene Word-Vorlagen

Toxtmarke T Anaene Groppe | feldsorirung | Wert | Dotentyp | Dotenherkuntt

Plicht | Ausgeblendet | Gespert

Mit einem Klick auf den Link Word-Textmarken tbertragen, werden alle Textmarken in die Positionen ibertragen.
Die erstmalig Ubertragenen Textmarken erhalten eine Standardgruppe. In den Positionen kénnen nun weitere

Einstellungen vorgenommen werden.

Abbildung 3.4. Positionen Dokumente | Dokumente | Voreinstellung Textmarken

- Positionen

Gesperrt

Textmarke ‘Anzeige Wert Datentyp Phicht

¥ aniage riage string o

Neme1 Name1 string| o

Name2. Name2 string|

Name3 Name3 String|

ot ot string|

Pz Pz string|

Strafe StraBe Sting|

ooooooo

3.3. Positionen & Datenbankinhalte auswahlen

Hier werden die einzelnen Textmarken definiert und kénnen mit Werten gefillt werden. Hier kann zunachst die
Anzeige, Gruppensortierung, Gruppe und Feldsortierung beliebig geadndert werden.
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Uber den Bereich Datenbankinhalte auswahlen kénnen die Werte der Textmarken gefiillt werden. Hier kann
bestimmt werden, welche Information aus dem Vorgang oder Anlage entnommen werden soll. Mit einem Klick

auf das Symbol wird der Wert in der ausgewdahlten Textmarke gefillt.

Abbildung 3.5. Datenbankinhalt Dokumente | Dokumente | Voreinstellung Textmarken

) Datenbankinhalte auswéhlen

Adressat - || = | vorgang RN -
Arlage [ = *
Zusatzadresse | = = *

[ Anlage aus dem Vorgang entnehmen

Abbildung 3.6. Positionen Dokumente | Dokumente | Voreinstellung Textmarken

- Positionen
Textmarke Anzeige Gruppensortierung Gruppe Feldsortierung Wert Datentyp Datenherkunft | Pflicht | Ausgeblendet | Gesperrt
P Namei Name1 1 Word Textmarke |1 P2 Properties(Name 1), Value} String o a o
Name2 Name2 1 WordTextmarke |2 string o o o
Name3 Name3 1 WordTextmarke |3 string o =] o
ort ort 1 WordTextmarke |+ String 5] =] o
PLz Pz 1 Word Textmarke |5 string o a [m]
strafie strabe 1 WordTextmarke |6 String o o o
Anlage Anlage 1 WordTextmarke |7 String o =] o

e Spalte "Textmarke"

Name der Word-Vorlagen Textmarke. Dieser Name muss identisch, dem Namen der Textmarke in Word sein,
da sonst nicht die richtige Textmarke gefunden werden kann.

» Spalte "Anzeige"

Enthélt die Beschreibung, mit der die Textmarke im Arbeitsblatt Dokumente | Dokumente | Dokumente zu
Vorgéangen angezeigt wird.

e Spalten "Gruppe", "Gruppensortierung", "Feldsortierung"

Diese drei Spalten dienen der Sortierung der Textmarken in der Anzeige des Arbeitsblatts Dokumente | Doku-
mente | Dokumente zu Vorgangen.

» Spalten Wert

Hier wird wahlweise ein fester Text oder ein Wert per MOS'aik-Objekthierarchie (Datenbankinhalte auswahlen)
hinterlegt.

Mit dem Tag PZ konnen Sie auf den jeweiligen Vorgang zugreifen. Im Bild sehen Sie den Zugriff auf die
Anlage des Vorgangs.

Abbildung 3.7.

- Positionen

Textmarke Anzeige Gruppensortierung Gruppe Feldsortierung Wert Datentyp Pflicht Gesperrt
Name 1 Name1 1 Word-Textmarke |1 {PZ.Properties(Name 1. Value} String o o o

Mit dem Tag PJ kdnnen Sie auf das jeweilige Projekt oder eine Anlage zugreifen.

Abbildung 3.8.

) Positionen

Textmarke Anzeige Gruppensortierung Gruppe: Feldsortierung Wert Datentyp Datenherkunft | Pfiicht | Ausgeblendet | Gesperrt

Bldage  Jankage 1 Word-Textmarke |7 {P3.Proper ties (Beschrebung) Value} String [a] [a] [a]
*

* Spalte Datentyp

Auswahl aus dieser Liste.
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Abbildung 3.9.

Machschlagen

Datum

JaMein

Ganzzahl (Byte)

Ganzzahl (Integer)

Ganzzahl (Long)

Fliefkommazahl (einfache Genauigkeit)
FlieBkommazahl (hohe Genauigkeit)
Wahrung (einfache Genauigkeit)
Wahrung (hohe Genauigkeit)
Dateipfad

Spalte Datenherkunft
In dieser Spalte kann eine Auswabhl hinterlegt werden, z.B. Ja/Nein.
Spalte Pflicht

Textmarken mit Pflichteingabe werden in der Anzeige des Arbeitsblatts Dokumente | Dokumente | Dokumente
zu Vorgangen mit ** gekennzeichnet.

Spalte Ausgeblendet

Textmarken mit Kennzeichen ,Ausgeblendet” werden in der Anzeige des Arbeitsblatts Dokumente | Doku-
mente | Dokumente zu Vorgangen nicht beriicksichtigt.

Spalte Gesperrt

Textmarken mit Kennzeichen ,Gesperrt* werden in der Anzeige des Arbeitsblatts Dokumente | Dokumente |
Dokumente zu Vorgangen sowie beim Drucken nicht beriicksichtigt.




Kapitel 4. Vorgangsdokumente erzeugen

Die Erstellung eines neuen Vorgangsdokuments erfolgt tiber das Arbeitsblatt Dokumente | Dokumente | Doku-
mente zu Vorgangen.

Hier kann ein Vorgang, ein Projekt oder eine Anlage ausgewahlt werden. Die hinterlegten Textmarken werden
mit den entsprechenden Inhalten (vorab, ggf. zur Kontrolle) angezeigt.

Abbildung 4.1. Dokumente | Dokumente | Dokumente zu Vorgangen

i MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 1

D@ | SRR X |0 |+ | /REEE|T # 5 a2 |%ile S adadsHE

! ! dokumente | dokumente | dokumente zu vorgdngen

| Navigation R %| . Home: Startseite, " Dokumente: Dokumente zu Vorgangen X |
El:
£
2 Dakumente Vorgangsdokumente - | % Prajektakte / Vorgang
= 5
({/; Nachschlagen... = F5 Projektakte = 2018.00001
2 i Anlage *
= Dokumente 2u Vargangzn Speichern und Erzeugen  F7 Vorgang * 1. Arbeitszettel 19.12.2018 (adler) Belegnummer  AZ180001
@
= ! D Textmarken-Vorlage
&
i Alle Textmarken Mame * Vorgangs Textmarke|
£ - Pasitionen
‘T
s [ Textmarkenposition Wert
2
] P | Word-Textmarke
= Mame1 Firma
‘g’. Mame2 Anja Adler AG
2 Mame3 Wohnungsbaugesellschaft
]
z Ort Aachen
= PLZ 52070
< Strabe Adalbertsteinweg 112
E Anlage Beispiel einer Olheizung
£
£
5
@
o
=
T
E
5
=
-]
a

* Speichern und Erzeugen

Es werden die Inhalte der Textmarken gespeichert und das Word-Dokument erzeugt werden.
* Speichern und Erzeugen

Es werden die Inhalte der Textmarken gespeichert und das Word-Dokument erzeugt werden.
* Projektakte*

Im Feld Projektakte kann man das gewiinschte Projekt auswahlen.
* Anlage*

Im Feld Anlage wird die gewlinschte Anlage ausgewahlt. (Hierbei ist zu beachten, dass eine Anlage nicht in
Kombination mit einem Projekt oder Vorgang auswahlbar ist.)

¢ Vorgang*
Im Feld Vorgang kann der gewiinschte Vorgang ausgewahlt werden.

* Belegnummer
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Vorgangsdokumente erzeugen

Im Feld Belegnummer wird die vorhandene Vorgangsbelegnummer angezeigt.

* Textmarken-Vorlage

Im Feld Textmarken-Vorlage wird die gewuinschte Textmarken-Vorlage ausgewahit.

Positionen
In den Positionen wird die zuvor angelegte und ausgewahlte Textmarke ausgegeben. In dieser Tabelle
kénnen die zu druckenden Werte angesehen und verandert werden.

Abbildung 4.2. Positionen Dokumente | Dokumente | Dokumente zu Vorgangen

D Textmarken-Vorlage

Mame = Vorgangs Textmarke|
,) Positionen
Textmarkenposition Wert
P \Word-Textmarke
Mamel Firma
Name2 Anja Adler AG
MName3 Wohnungsbaugesellschaft
Ort Aachen
PLZ 52070
Strabie Adalbertsteinweg 112
Anlage Beispiel einer Olheizung

4.1. Gedrucktes Dokument

Das Dokument kann tiber den Link Speichern und Erzeugen gedruckt werden. Fir das Drucken des Dokumentes
muss der Archivordner gewahlt werden. Wurde kein Archivordner ausgewahlt, wird der Druck abgebrochen und
eine Fehlermeldung ausgegeben.
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Abbildung 4.3.

MO5"aik Projektverwaltung >

Es muss ein Archiv-Ordner ausgewahlen werden, bevor ein
; l % Dokument erzeugt werden kann.

] 4

Wurde ein Archivordner eingestellt, wird das Dokument nach dem Drucken automatisch getffnet. Das Word-
Dokument wird im eingestellten Archivordner abgelegt. Alle angegebenen Textmarken werden mit entsprechen-
dem Inhalt gefllt.

Abbildung 4.4. Gedrucktes Dokument

VorgangsTextmarke_19_12 2018 15 49 56.docx - Word

Datei Start | Entwicl| Einfiige Entwur| Layout |‘u’erweis .Sendur| Uberpn | Ansich'| Entwicl | W/ Sie wiins ,q_ Freigeben

HS 0g v @

]:irma

Janja Adler AG
INohnungsbaugesellschaft
Jadalbertsteinweg 112

J52070,Jaachen

IBeispieI einer Olheizung

4 3

Seite Twvon 1 12Worter [[Z 83 EEl B - 1 + 100%
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Abbildung 4.5. Gedrucktes Dokument

o MOS'zik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Dstei Beatbeiten Ansicht Einfagen Formst Projekt Datensatz Extras 1

D galE|sBRX (o [+ F | /RBIHUI|T# S 1 z|%Ea (X dad*E

Q £ |Pr

< | Navigation % %] Home: Startseite | Dokumente: Dokumente zu Vorgangen x / Infodesk: Projektakte (2018.00001) X |
]
£ egnalling Projektakte + | erojektakte
= Adressen
Offnen... F5 Projektakte: 2018.00001 (mareon, 19.12.2018) Wert ~
£ personal Schlieien B Alle Vorgange 3 i
5
g Artikel snscht s Vorgang: 1. Arbeitszettel 19, 12,2018 (adler) Projekiname 2018.00001
Sets Vorgang: 1. Auftrag 19,12, 2018 (mareon) - gedruckt am 19.12.2018 = 56.902,10 € o Projektakte
x E | Vorgange (nach Vorgangsart)
G Texte 2 Th Kund
Z - Suchen Arbeitszettel ema de .
g Projekte T Auftrage Vorgangsart Sonstiges Kunde
c Einstellungen = Vorgange (nach Auftrag) Status Offen
T - — Vorgange (nach Adresse) 18.12.2018 0:23:44
= IS ekt adler - Firma Anja Adler AG, Aachen (Kunde) Eigentumer admin
3 .
3 In den Warenkorb legen  F12 mareon - An die Aareon Deutschland GmbH, Mainz (Kunde) Anderungsdatum | 19, 12. 2018 15:50:34
. nte Motizen & Termine Bearbeiter Admin
< Firmenstammdaten Neuer Vorgang... Verkniipfungen o e
%" Vorgang affnen Strg+5 Rechnungsausgange Benutzer Ad‘ ‘ -
i Vorgang lschen. Rechnungseingange en:ﬁ,tr "
& Vargang drucken Hachkalkulation e
E Vargang kopieren » H Historie Kurzname mareon
< B Archivordner Kanto 23001
] Neu otz 5| VorgangsTextmarke _19_12_2018_15_43_56 HName 1 An die
H Notiz bearbeiten
£ N Name 2 Aareon Deutschiand
5 Notiz lgschen. .
& Name 3 Mareon Division
= Neuss Dokument » Strafie m Minchfeld 1-5
% Neus Verknipfung. . PLZ 55122
5 Verknipfung anzeigen ort Mainz
g
a Verkniipfung loschen... Telefon 44951313010
Archivordner anlegen.. Telefax +49 6131 301419
Archivordnerfunktionen »
Sicherheitsleistung | <Keinex
Preiscode EK-+Zuschlag
Dezimalstelen 2
Zeitgruppe Zeitvargabe 1
Stevercode Netto pius Steer
Lohntarif Standard
i LED d <Standard>
Akt zur Projektadresse valstandig
Vorgangsliste zum Projekt Statistik
Projekistand 1817 904 g
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