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Kapitel 1. EinfuUhrung MOS'aik
Zeiterfassung

Mit der MOS'aik Zeiterfassung steht Ihnen ein neues Verfahren zum mobilen Einsatz in einer hybriden System-
umgebung zur Verfligung.

» Fir den Einsatz des Moduls ist die Lizenz [ e RN o e e ey erforderlich.

Was bietet die MOS'aik Zeiterfassung?
* Mobile Erfassung von Arbeits- und Projektzeiten mit MOSER ‘allround'

* Genehmigung erfasster Arbeitszeiten durch den Vorgesetzten

* Buchung erfasster Arbeitszeiten in die Nachkalkulation

Abbildung 1.1. Ablaufiibersicht: Zeiterfassung
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Dringende Empfehlung
Fir den Einsatz der Zeiterfassung in Ihrem Betrieb wird folgende Vorgehensweise empfohlen:
1. Keine MOS'aik Wochenzettel mehr verwenden!

Fihren Sie keine direkten Stundenbuchungen mehr tber die MOS'aik Wochenzettel durch und erfas-
sen Sie sdmtliche Lohnzeiten ausschlie3lich mit der MOSER 'allround’ Zeiterfassungs-App.

2. Alle Arbeitszeiten einem Projekt zuordnen

Ordnen Sie alle erfassten Arbeitszeiten einem entsprechenden Projekt zu. Dazu legen Sie sich nach
Bedarf entsprechende Projekte fur nicht direkt abrechenbare Tatigkeiten auRerhalb des Projekt-, Ser-
vice- oder Regiegeschéfts an, wie z.B. "Blroarbeiten”, "Lagerarbeiten", "Pausenzeiten”, etc.




Kapitel 2. Genehmigung erfasster
Arbeitszeiten

Uber MOSER 'allround' erfasste und zur Genehmigung eingereichte Arbeits- und Projektzeiten werden anschlie-

Rend in der MOS'aik-Projektverwaltung * im Arbeitsblatt Buroarbeiten | Arbeitszeiten | Zeiten genehmigen
aufgefihrt:

Abbildung 2.1. Zeiterfassung genehmigen

&b MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) — [m] X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras ?
Odlgad [~~~ 1+ IR HC|dSEREHEE
Buroarbeiten | Arbeitszeiten | Zeiten genehmigen
< | Navigation B X||Home: Startseite | Arbeitszeiten: Zeiten genehmigen |
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£ Arbeitszeiter T [ifanager 2022 | 45 | 10.11.2022 [12:40 [13:00 | 0.0 2022.00007
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Zeiten genehmigen 7.11.2022 | 08:00 | 12:00 | 4.0 Ausfuhrung der Arbeiten 2022 00007
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* Unvollstéandige bzw. fehlerhafte Datensatze werden in roter Schrift dargestellt. Diese Datensatze kdnnen mit
der Funktion Arbeitszeit bearbeiten... (F4) gedffnet und korrigiert oder abgelehnt (siehe unten) werden.
Funktionen im Bereich Arbeitszeiten

¢ Arbeitszeit bearbeiten...

Durch den Aufruf der Funktion fiir einen Datensatz wird dieser zur Bearbeitung ge6ffnet und kann nach Bedarf
geandert werden:

Arbeitszeit bearbeiten X
Mitarbeiter Lohnart
[ - | [Normalstunden =]
Datum Uhrzeit von Uhrzeit bis
|10.11.2022 |12:40 |13:00
Vorgang
|11.11,2022 #472200002 - 1. Arbeitszettel Wartungsarbeiten (adler) ~|
Lohntarif
I <Standard > ;I
Kommentar

OK. I Abbrechen

e Genehmigen...

Durch den Aufruf der Funktion fiir einen oder mehrere markierte Datensatze werden diese fiir die Buchhaltung
freigegeben, um ggf. in die Projektnachkalkulation ibernommen zu werden.




Genehmigung erfasster Arbeitszeiten

Genehmigen & verbuchen...

Durch den Aufruf der Funktion fir einen oder mehrere markierte Datensétze werden diese fur die Buchhaltung
freigegeben und automatisch in die Projektnachkalkulation des zugeordneten Auftrags gebucht.

« Die Funktion steht nur zur Verfligung, wenn die Systemrichtlinie VVerbuchen von Arbeitszeiten beim Geneh-
migen erlauben aktiviert wurde!

« Falls Arbeitszeiten kein Vorgang zugeordnet wurde (siehe Richtlinie Arbeitszeiten ohne Vorgangsbezug
erlauben), werden keine Projektkosten gebucht!

Ablehnen...

Durch den Aufruf der Funktion flir einen oder mehrere markierte Datensatze werden diese zwecks Korrektur
an den Mitarbeiter zurtickgegeben.

« Dazu muss ein entsprechender Kommentar zur Erlauterung der Ablehnung tber ein Dialogfeld eingegeben
werden.

Beachten Sie dabei, dass der Kommentar damit fir alle zuvor markierten Datensétze verwendet wird!

Abgelehnte Zeiterfassungen werden anschlieend fiir den betreffenden Benutzer als Benachrichtigung in
der MOSER 'allround' Navigationsleiste sowie auch auf der MOS'aik Startseite angezeigt.

Loschen...

Durch den Aufruf der Funktion fir einen oder mehrere markierte Datensatze werden diese geldscht.

< Dazu muss ein entsprechender Kommentar zur Erlauterung der Ablehnung Uber ein Dialogfeld eingegeben
werden.

Beachten Sie dabei, dass der Kommentar damit fir alle zuvor markierten Datensétze verwendet wird!

Geldschte Zeiterfassungen werden anschlieend fir den betreffenden Benutzer als Benachrichtigung in
der MOSER 'allround' Navigationsleiste sowie auch auf der MOS'aik Startseite angezeigt.

» Gelbschte Zeiten kdnnen mit dem Schalter ¥ Geloschte Zeiten anzeigenwieder eingeblendet werden und
werden durchgestrichen dargestellt.

Wiederherstellen...

Durch den Aufruf der Funktion fir einen oder mehrere markierte und zuvor geléschte Datensétze werden
diese wiederhergestellt.




Kapitel 3. Buchung genehmigter
Arbeitszeiten

Genehmigte Zeiterfassungen werden in der MOS'aik-Projektverwaltung * im Arbeitsblatt Buroarbeiten |
Arbeitszeiten | Zeiten verbuchen aufgefihrt:

Abbildung 3.1. Zeiterfassung buchen

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) o x
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Eras ?
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* Verbuchen...

Durch den Aufruf der Funktion fur einen oder mehrere markierte Datenséatze werden diese fir die verbucht
und ggf. als Stundenbuchungen in die Projektnachkalkulation eines zugeordneten Projekts oder Auftrags
Ubernommen. Die Buchung kann beispielsweise tiber den Bereich Siehe auch > Wochenzettel oder Gber die
entsprechende Projektakte eingesehen werden:




Buchung genehmigter Arbeitszeiten

Abbildung 3.2. Projektakte / Nachkalkulation

&) MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfogen Format Projekt Datensatz Bras ?
degad~~|tJ4/RIIC ddEREB
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In den Warerkorb legen 12 © . Verknapfungen Auftragsrummer | AB2200003
p— . ZuArtikeln Belegnummer AB2200003
euer Yorgang... 3 ZuMaschinen Anderungsdatum | 11,10,2022 11:53:48
vorgang offnen  Strg4FS ® | ZuSets laged:
3 Vorgang lschen... ", Zuanderen Dokumenten Ersiénage latum  |11.10.2022 11:53:48
3 Vorgang drucken. . Rechnungsausgénge T
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2] = . Machkalkulation Mengeneinheit std
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2 verknopfung anzeigen o Menager Py —
2 verkniofung loschen... e Erfeufspras e
g Projektorcner anlegen... . Sonstige Kostenbuchungen Kosten EP 0,676
5 Doteiablage » . Historie Kosten GP. 73M0E
g Lohnzusatzkosten | 24,86 €
E Lohnneberkosten 0,74 €
3 Enzekosten 50,% €
£ Indirektkosten 0,00 €
5 Siche auch - Betriebsgemeinke... | 23,94 €
£l Akte ur Projektadresse Gewnnzuschlag _|5,90 €
Vorgangsliste zum Projekt Abrechnung
Projektstand hd
Nachkalkulation
[ [ [ [ | admin@v4.42.300.8237-Alround /|

Arbeitszeiten ohne Vorgangsbezug

Falls Arbeitszeiten kein Vorgang zugeordnet wurde (siehe Richtlinie Arbeitszeiten ohne Vorgangsbe-
zug erlauben), werden keine Projektkosten gebucht!

Mit einem [ Strg] +[ Kli ck] auf die Buchungszeile gelangen Sie aus der Projektakte ebenfalls direkt in den
entsprechenden Wochenzettel:

Abbildung 3.3. Wochenzettel / Stundenbuchung

&) MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - o X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Exras ?
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Buchung genehmigter Arbeitszeiten

* Nach dem Verbuchen der Arbeitszeiten sind diese im Wochenzettel gesperrt!

Die Eintrage im Wochenzettel werden in diesem Fall mit einem hellgrauen Farbfilter angezeigt.

* Genehmigung widerrufen...

Durch den Aufruf der Funktion flr einen oder mehrere markierte Datenséatze werden diese widerrufen und
kdnnen erneut im Arbeitsblatt Zeiten genehmigen bearbeitet werden.




Kapitel 4. Auswerten verarbeiteter
Arbeitszeiten

Verbuchte Zeiterfassungen werden in der MOS'aik-Projektverwaltung * im Arbeitsblatt Blroarbeiten | Arbeits-
zeiten | Verarbeitete Zeiten aufgefihrt:

Abbildung 4.1. Zeiterfassung auswerten

& MOS ik Projektvenualtung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
[alaa8 ~~ 14 B XC ad 2?4
Biroarbeiten | Arbeitszeiten | Verarbeitete Zeiten

< Navigation Fome: Startseite | Arbetszeiten: Verarbeitete Zeiten X |

[ | Personal  [Jahr [KW | Datum | Von | Bis | Std. Lohnart Lohntarif Projekt i
= [»[ianager 2022 | 41 [ 11102022 [15:06 (16330 | 10 Kabel in Leerrohr verlegen | 2023.00002 <Standard>_|E
Liste drudken... Fo

Fakturierung Arbeitszeiten
Eingangsrechnungen

Arbeitszeiten

Suchen -
IR

Filter

personal

<Alle> =

stammdaten | Auswertungen | Buroarbeiten | Subuntemehmer

Siehe auch

Arbeitszeiten genehmigen

Arbeitszeiten verbuchen

Woshenetil [ [+]
[2]y]

14 4] SQL TOP 1000 Datensatz 1von 1 gelesenen

[ [ [ [ [admin@v.43.000.85 18-Alkound

* Liste drucken...
In dieser Liste werden alle verarbeiteten Zeiten je Personal angezeigt und kénnen ausgewertet werden.

Mit dem Filter <Personal> kann die Liste auf einen gewlinschten Mitarbeiter gefiltert werden.




Kapitel 5. Weitere Hinweise

Mit der Lizenz fir das (siehe Benutzerverwaltung) kénnen die Zugriffsberechtigun-
gen fur die Arbeitsblatter der MOS'aik Zeiterfassung konfiguriert werden.

Passen Sie dazu die Zugriffsberechtigungen fur folgende Arbeitsblatter, wie nachfolgend beschrieben, an:
» Buroarbeiten | Arbeitszeiten | Zeiten genehmigen
» Biroarbeiten | Arbeitszeiten | Zeiten verbuchen

» Buroarbeiten | Arbeitszeiten | Verarbeitete Zeiten

Beispielhafte Vorgehensweise zur Einrichtung:

1. Verhindern Sie zunéchst den allgemeinen Zugriff auf diese Arbeitsblatter, indem Sie gemafld Abschnitt
Zugriffsrechte fur Arbeitsblatter den Schalter [ Fur dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren.

Beachten Sie, dass Mitglieder der Gruppe Admins unabhangig von dieser Einstellung immer
Zugriffsrechte auf alle Arbeitsblatter besitzen!

2. Erzeugen Sie eine neue Benutzergruppe (z.B. "Zeiterfassung").

» Weisen Sie diese Gruppe allen Mitarbeitern zu, die eine Zugriffsberechtigung fiir die Arbeitsblatter erhalten
sollen.

» Weisen Sie der Gruppe gemal3 Abschnitt Zugriffsrechte fur Arbeitsblatter die Zugriffsrechte auf die Arbeits-
blatter zu.
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Kapitel 1. Adressdatenaustausch

Neben Anleitungen zur grundsétzlichen Bedienung werden in diesem Kapitel Empfehlungen fiir die Eingabe von
Adressdaten in MOS'aik und Outlook gegeben, die fur eine erfolgreiche Datensynchronisation ausschlaggebend
sind und Ihnen helfen, lastige Nachbearbeitungen der Datenséatze zu vermeiden.

Die Synchronisation erfasst wesentliche Kontaktdaten aus den MOS'aik-Adressstammdatenbereichen Allgemei-
nes und Kontaktinformationen. Sonstige Daten, wie z.B. Bank- und Kontoinformationen oder die Informationen
aus den Bereichen Einstellungen und Statistische Daten werden nicht zu MS Outlook Ubertragen.

Die Synchronisation von Adressen bzw. Kontakten zwischen MOS'aik und Outlook erfolgt unabhéangig davon,
ob MS Outlook aktiv ist oder nicht.

Folgende Abschnitte:

> Einstellungen

> Synchronisation von Adressen zwischen MOS'aik und Outlook
> Regeln zur Adresseingabe

1.1. Einstellungen

Wabhlen Sie zunéchst auf der MOS'aik-Startseite Uber die Funktion Agenda Optionen » (im Bereich Meine Agen-
da) lhren Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte. Die in diesem Ordner enthaltenen
Adressen werden fur eine Adressdatensynchronisation mit MOS'aik herangezogen bzw. neue MOS'aik-Adres-
sen werden diesem Ordner hinzugefigt.

Abbildung 1.1. Outlook Standardordner festlegen

v | Anfallige Termine erinnern

Meine Termine automatisch nach Outlook ubertragen

<

Feiertage und Betriebsferien nach Optlook Gbertragen

v Neue Outlook Termine in meine Agenda ubernehmen

Vorschau: 7 Tage
v | Vorschau: 14 Tage

Vorschau: 30 Tage

Vorschau: 90 Tage

¥ Alle vergangenen Termine ausblenden
Termine ausblenden die alter als 7 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 14 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 30 Tage sind

Termine ausblenden die alter als 90 Tage sind

| Outiook Stendardordner zum Synchronisieren der Kontakte festiegen.. |

Die Menifunktion Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen ... zeigt Ihnen eine Liste
der verfligbaren Outlook-Kontaktordner. Daraus kénnen Sie lhren bevorzugten Ordner fir die Synchronisation
Ihrer Outlook-Kontakte mit Adressen und Ansprechpartnern in MOS'aik auswéhlen:

Abbildung 1.2. Beispielliste angebotener Outlook-Ordner

p
Standardordner zum Synchronisieren der MM

Offentliche Ordner - Benutzer@Provider.de » Alle Offentlichen Ordner » _Zentrale-Kontakte
Offentliche Ordner - Benutzer@Provider.de : Alle Offentlichen Ordner : Projekte » Externe-Kontakte
Benutzer@Provider.de :Kontakte

Benutzer@Provider de > Kontakte » {06367755-274D-40B2-A3EB-DTFSET3727D7}
Benutzer@Provider.de > Kontakte > Recipient Cache

Benutzer@Provider.de > Kontakte > Mosaik Kontakte Privat

Benutzer@Provider.de » Vorgeschlagene Kontaktz

oK Abbrechen




Adressdatenaustausch

Damit ist es z.B. auch moglich einen zentralen 6ffentlichen Ordner fir das Synchronisieren der Kontakte

festzulegen (z.B. Exchange).

Die Einstellung gilt nicht systemweit fur alle MOS'aik-Benutzer, sondern nur fur den jeweiligen Arbeits-

platz.

1.2. Synchronisation von Adressen zwischen MOS'aik und Outlook

Aus den MOS'aik-Adressstammdaten konnen beliebige Adressen fiir die Ubertragung nach bzw. die Synchro-
nisation mit Microsoft Outlook® ausgewahlt werden. Offnen Sie dazu die Ansicht Stammdaten | Adressen | Alle
Adressen und markieren Sie die Adressen, die nach Outlook Ubertragen werden sollen:

Abbildung 1.3. Synchronisieren mit Outlook ...

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Eytras 2

Stammdaten | Adressen | Alle Adressen

Home: Startseite * Adressen: Alle Adressen X |
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Bearbeiten F4
Liste drucken... F3
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Suchen 4
I 7 1\ 3
Infodesk 3
Agenda »

Akte anzeigen

Anlagen anzeigen

Projekte & Ordner anzeigen
Vorgange in Zweigen anzeigen
Offene Posten anzeigen

Direkt bearbeiten £

Weitere Schritte =

Synchronisieren mit Qutiook. ..
Meuer Vorgang »

Neues Dokument »

Anrufen »
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Siehe auch -

=
D@gal|ib2eX|[co [+ ¥ | /RB[&E[T % s 0 2% |[% a8 |
Kurzname Typ Z ittel | M. Anrede Name N z -
b |adler Kunde Firma  |Anja Adler AG VWohnungsbaugesellschaft
bellov Lieferant  |Scheck Firma  |Bettina Bellov & Co_ Eisenwaren
berger Privatkunde |SEPA-Basislastsc Herr Bernd Berger
blondieu Privatkunde Société |Jean Blondieu Semvice de chauffage
christensen Lieferant | SEPA-Uberweisun Firma  |Cosima Christensen Handelsunternehmen
cordales Kunde Firma Carlos Cordales Import-Export
Div Kunden Kunde
Div Lieferanten Lieferant
esser Kunde Firma  |Egon Esser Haushaltswaren
felder Kunde Firma  |Franz Felder Ges. fir Handel und Verkehr n
fohlinger Lieferant  |SEPA-Uberweisun Firma  |Fred Fohlinger GmbH Obst- und Gemiusehandel
gdtter Privatkunde Familie |Gunther Gatter AG
hanssen Lieferant  |SEPA-Uberweisun Firma  |Heinz Hanssen Heizungsbau
helmer Kunde SEPA-Basislastsc Firma  |Hans Helmer Sadfrachte GmbH
igel Kunde Firma |Inge Igel KG Wertriebsbiiro
inhoff Lieferant  |Scheck Firma  |Ingo Inhoff Malerbetrieb
jelic Lieferant |Scheck Firma |Janek Jelic GmbH Sanitar-Heizung
junkers Kunde Firma  |Jutta Junkers Farben und Malerarbeiten
kerner Kunde Firma  |Kurt Kerner & Co. Import - Export
kummer Lieferant | SEPA-Uberweisun Firma  |Karl Kummer & Sahne Dachdeckerbetrieb
lammdorf Lieferant  |SEPA-Uberweisun Firma |Lena Lammdorf Verriebsgesellschaft mbH =~
levkova Kunde Firma  |Ludvina Levkova Ostimport GmbH
mareon Kunde Andie |Aareon Deutschland GmbH |Mareon Division
maske Kunde Herr Manfred Maske Malermeister
mulke Lieferant Firma  |Marianne Mulke AG
oschewski Kunde Firma |Olga Oschewski AG Wohnungsbaugesellschaft
premmer Kunde Firma  |Paula Premmer Farben und Lacke
premminger Lieferant |Scheck Firma  |Peter Premminger KG Parkstt
ualle Privatkunde |SEPA-Basislastsc Herr Quentin Qualle <
]

| stammaaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Weitere Listen »

14] 4] Datensatz 1von 44 gelesenen

D]
[» ]l

|F_r|ﬁ’|a\t den eindeutigen Kurznamen der Adresse.

Admin - Meu 3,32, 100 - work.mdb

Die markierten Adressen werden mit der Funktion Synchronisieren mit Outlook ... nach Outlook Ubertragen.

Im folgenden Dialogfenster sehen Sie im Bereich Outlook-Ordner den zurzeit konfigurierten Outlook-Kontakt-

ordner mit dem die Synchronisation erfolgen soll:
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Abbildung 1.4.

Synchronisieren mit Qutlook

©  :Kontskte > Mosaik Kontakte Geschaftlich |

"l)m:w:. -Ordner

Maod:
Modus

" Adressen nach Outlook ibertragen
% Adressen nach Outlook (ibertragen, neue Outlook Kontakte (bernehmen:
" Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren

Optionen
¥ Ansprechpartner analog Adressen Gbertragen

¥ Motizen zu Qutlook Kontakten in vorhandene Adressen tibertragen

[ ox 1]

Abbrechen

Im Bereich Modus wahlen Sie:

» Adressen nach Outlook Ubertragen, wenn Sie lediglich Ihre markierten Adressen nach Outlook Ubertragen
mochten.

» Adressen nach Outlook tibertragen, neue Outlook Kontakte Gibernehmen, wenn Sie lhre markierten Adressen
nach Outlook Ubertragen und ggf. vorhandene neue Kontakte aus Outlook tibernehmen mdéchten.

Adressen, die vor der Synchronisation nur in Outlook verfligbar sind, werden nach MOS'aik tbertra-
gen und dort mit dem Adresstyp Sonstige gespeichert. Der Kurzname wird aus dem Feld Speichern
unter des Outlook-Kontaktes gebildet. Geben Sie hier also einen sinnvollen Kurznamen zu lhrem
Kontakt ein. Der Kurzname muss dabei eindeutig sein und darf aus maximal 16 Zeichen bestehen!

» Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren, wenn Sie lhre markierten Adressen
nach Outlook tbertragen sowie ggf. geénderte Informationen aus den Outlook Kontakten tilbernehmen moch-
ten.

In diesem Fall werden die Felder beider Seiten verglichen und die aktuellsten Informationen tibernom-
men. Im Fall von Konflikten werden die Datensétze beider Seiten in einem Ubersichtsfenster ange-
zeigt und Sie haben die Moglichkeit den korrekten Datensatz auszuwahlen:

Abbildung 1.5.

r i Outlook |

Firma

Anja Adler AG
Wohnungsbaugeselischaft
Adalbertsteinwe:

52070 Aachen (Deutschland)

Telefon 49 241 23304
Mobiltelefon 49 172 6445432

Fax 49 241 23303

Anja.Adler @anja-adier-wohnungsbau.de
http:/fwww .anja-adler-wohnungsbau.de

Gedndert am 19.11.2013 08:09:43

Firma

Anja Adler AG
Wohnungsbaugeselischaft
Adalbertsteinwed

52070 Aachen (Deutschland)

Telefon 49 241 23304
Mobiltelefon 49 172 6445432

Fax 49 241 23303

Anja. Adler @anja-adler-wohnungsbau.de
http:/fwww.anja-adler-wohnungsbau.de

Gedndert am 19.11.2013 08:10:37

Diese Adresse nach Outlook ubernehmen

Diesen Kontakt in die Datenbank Ubernehmen

Konfiikt nicht lgsen Abbrechen

Sie kdnnen hier auswéhlen, ob Sie ...
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. ... |Diese Adresse nach Outlook ibernehmen| méchten.

o))

b. ... [Diesen Kontakt in die Datenbank ubernehmen| méchten (also nach MOS'aik).

C. ... den [Konflikt nicht I6sen| (d.h. ignorieren und keine Anderung vornehmen).

d. ... die Synchronisation wollen.

Der Konfliktdialog erscheint grundsatzlich dann, wenn die Datenséatze sowohl in Outlook als auch

in MOS'aik nach der letzten Datensynchronisation geéndert wurden. In seltenen Fallen kann es vor-
kommen, dass keine Anderungen der Daten erkennbar sind. Das kann z.B. dann auftreten, wenn
sowohl in Outlook als auch in MOS'aik Anderungen an der Adresse vorgenommen wurden, die jedoch
keine Felder der Datensynchronisation betreffen bzw. auch, wenn durch Druck einer Rechnung in
MOS'aik Umsatze fir die betreffende Adressstatistik verbucht wurden. In diesen Féllen ist es gleich-
glltig, ob Sie den Outlook- oder den MOS'aik-Datensatz tibernehmen.

» Unter Optionen wahlen Sie:
a. Ansprechpartner analog Adressen Ubertragen

Wabhlen Sie diese Option, wenn Sie auch die Ansprechpartner zu lhren MOS'aik-Adressen nach Outlook
Ubertragen méchten.

b. Notizen zu Outlook Kontakten in vorhandene Adressen Ubertragen

Wahlen Sie diese Option, wenn Sie die Notizen aus der Registerkarte Bemerkungen der Adressstamm-
daten in das Outlook-Feld Notizen Gbernehmen mdchten.

Ggf. vorhandene RTF-Formatierungen werden bei der Ubernahme der Daten nicht beriicksichtigt.

Wahlen Sie lhr gewiinschtes Verhalten und driicken Sie [OK]|, um die Ubertragung zu starten.
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Abbildung 1.6. Synchronisierte Kontakte in Outlook

Start | Senden/Empfangen  Ordner  Ansicht

8] Neuer Kontakt x 425 E-Mail-Nachricht @ L3 Verschieben = [ Kontakt weiterleiten ~ Kategorisieren - Kontakt suchen ~
€8 Neue Kontaktgruppe B Besprechung &2 Seriendruck | 5] Kontakte freigeben W Zur Nachverfolgung - [ Adressbuch
Laschen ) Ansicht - - )
@ Neue Elemente = ﬁ Weitere = sndern + @ OneNate \E Freigegebene Kontakte &ffnen | () Privat
Neu Laschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen
<
4 Meine Kontakte
|Mosa\k Kontakte Geschéftlich durchsuchen (Strg+E) 2 ‘ adl - mas
[85] Vorgeschlagene Kontakte =
a
3 - 123
8] Kontakte  adler adler (Ludwig Mller] adler (Peter Meier) -
i W1t ol il Firma Anja Adler AG Wohnun... Herr Ludwig Miller Herr Peter Meler A =
& -| Mosaik Kontakte Geschaftlich Firma Anja Adler AG Firma Anja Adler AG E
48 241 73304 Geschitlich Buchhatter B m
49172 6445432 Mabiltelefon Buchhattung 49 241 23304-11 Geschaftiicn ]
Anja.Adler@anja-adlerwohnungsba... PeterMeier@adler.de o &
45 241 3330010 Geschattiicn @
Adaibertsteinweg 112 49 172 6485432 Mabiltleton Adalbertsteinweg 112 £ s
Adalbertsteinweg 112 2
52070 Aachen 52070 Aachen E z
itkps/ . anj-adler-wohnungsbs.. 52070 Aschen 3
G
bellov berger felder H v
Firma Bettina Bellov & Co. Eis... Herr Bernd Berger Firma Franz Felder Ges. fiir Ha... U =
)
48 3741 76655 Ges chftlich 43 171 6485466 Mobiltelefon 49 461 40887 Geschiftlich g
Settina Sellougprowder da 19 2224 2011345 Privat 10172 4563585 Mobilteleton K 5
Bemnd.Berger@provider. de mail@feider.de =
Burgstr, 3 L =
Badstr, 12-16 Felastr. 12 £
57518 Betzdorf M 2
53604 Bad Honne! 21939 Flensburg S
hitkps/ v, bellov. de hbtp:/fwww.bemd-berger.de hittp: /s franz Telder de g
levkova maske eh
Firma Ludvina Levkova Ostim... Herr Manfred Maske Malermel... Q
49 3061 47878 Ges chaftlich 49 2264 3498 Geschaftlich
48 171 4588854 Mobilteleton 49171 4588874 Mabilteleton
info@levkara.de Mlanfred Maske@provider.de s
Lindenstr, 122 Menkealles 1 T
04103 Lelpzig 51709 Marienneide w

(-] EMan

it lidvina-devkovs de.

ittp://www. manfred-maske, de

Kalender

—

o] Aufgaben

bl Ca (2~

Elementei 8 |

Alle Ordner sind aktualisiert.  [5] Verbunden mit Microsoft Exchange ‘ 088 0 80%

Falls den MOS'aik-Adressen Ansprechpartner hinterlegt sind, erscheinen diese bei gewéhlter Option
Ansprechpartner analog Adressen Ubertragen ebenfalls in Threm Outlook Ordner (im Beispiel "Ludwig Muller"
und "Peter Meier"). Durch einen Doppelklick 6ffnen Sie einen Ansprechpartner-Kontakt in Outlook:

Abbildung 1.7. Ansprechpartner in Outlook

Kontakt Einflgen Text formatieren Uberprifen
| i x Igh speichern und neuer Kontakt - ZJEMailNachricht | 0 v \
@We\ter\eiten - %Besprechung
Speichern  Laschen Anzeigen Mamen Optionen Kategorien| Zoom
& schlieBen 8] onenote - 2 weitere ~ - - -
Aktionen Kommunizieren Zoom
Name,.. [Herr Luawig Maiter \ = Herr Ludwig Miiller
) Firma Anja Adler AG
Firma: | Firma Anja Adler AG | } A
Position: |Bumnalter \ Buchhaltung
Speichern unter: @r (Ludwig Miller) | - 49 241 23300-10 Geschaftlich
49 172 6445432 Mobiltelefon
Internet Adalbertsteinweg 112
I - | 52070 Aachen
Anzeigen als: | | -
Hotizen
Webseite: =
ebgeite: [ | 5
Chatadresse; [ | K
Telefonnummern
- 49241 3300-10 |
Privat... - | |
Faxgeschaftl... | v | | | r
Mobiltelefon... | - | |49.1726445432 |
Adressen
Geschaftlich... - Adalbertsteinweg 112
Digs ist die 52070 Aachen Eﬁj
Postanschrift Zuordnen
In Ordner: 85 Mosaik Kontakte Geschattlich -
~
Ansprechpartner-Notation
. . . L . . .
Beim Synchronisieren von Outlook mit MOS'aik werden in MOS'aik keine neuen Adressen angelegt,
wenn es sich bei der Adresse um einen Ansprechpartner handelt. Ansprechpartner-Kontakte werden
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dazu in Outlook mit der sogenannten Ansprechpartner-Notation erfasst, namlich zunachst der Kurz-
name der Adresse (hier: adler) und nachfolgend ein Leerzeichen sowie in runden Klammern der Namen
des Ansprechpartners (hier: Ludwig Mdller, Ergebnis: adler (Ludwig Muller)).

Verwenden Sie fur Ansprechpartner in Outlook unbedingt denselben Adresstyp ([Privat ...| oder [Geschaft-
lich ...]) fir die Eingabe von Adressen und Telefonnummern, wie in der Firmenadresse.

Nach der Synchronisation werden neue Outlook-Ansprechpartner der MOS'aik-Adresse auf der Regis-
terkarte Ansprechpartner des Adressarbeitsblatts zugefugt.

Das Outlook-Feld Anzeigen als fir die 1. E-Mail-Adresse wird durch den Namen der Adresse bzw. des
Ansprechpartners und die jeweilige E-Mail-Adresse in Klammern dahinter gefllt:

Abbildung 1.8.

. Kontakt
Speichern  Laschen
& schlieben

Einfagen
IgY speichern und neuer Kontakt ~
[l Weiterleiten ~

8] onenote

Aktionen

Text formatieren | Uberprifen
525 E-Mail-Nachricht
g Besprechung

8 weitere -

Kommunizieren

Anzeigen

a

Mamen Optionen Kategorien Aktualisieren Zoom

Aktualisieren | Zoom

Name...
Firma:
Position:

Speichern unter:

| Herr Bemna Berger ]

|b=rg=r

! Badstr. 12-16

Herr Bernd Berger

+49 171 6485466 Mobiltelefon
+49 2224 2011345 Privat
Bernd Berger@provider.de

Internet
[ E-Mail..

Anzeigen als:

Webseite:
Chatadresse;

Telefonnummern

Bernd Berger @provider. de

53604 Bad Honnef

http: .bemnd-berger.de

|Bernd Berger (Bemd.Berger@pravider.de)

|httg:f'twww.bernd-herger.de

Eventuelle Auftragsanderungen bitte mit Frau ?

Berger abklaren

=

Privat...
Fax geschiftl....

Moabiltelefon...

Adressen

| +49 22724 2011345

48 171 5485466

Privat...

Badstr. 12-16

!

Zugrdnen

Digs ist die
Postanschrift

53604 Bad Honnef

In Ordner: 8 Mosaik Kontakte Geschaftlich

@ Weitere Informationen dber: Herr Bernd Berger.

In MOS'aik vorhandene Bemerkungen zur Adresse werden (ohne Formatierungen) in das Outlook-Feld
Notizen kopiert.

1.3. Regeln zur Adresseingabe

Um den korrekten Austausch der Adressdaten zwischen MOS'aik und Outlook zu gewahrleisten, miissen eini-
ge Regeln hinsichtlich der Adresseingabe bericksichtigt werden. In den nachfolgenden Beispielen sind dazu
Adressen beschrieben, die korrekt ausgetauscht werden sowie solche, bei denen sich Datenfeldverschiebun-
gen ergeben und eine Nacharbeit erforderlich wird.

1.3.1. Adressaustausch MOS'aik nach Outlook

Beachten Sie bei der Eingabe von MOS'aik-Adressen folgende Regeln, um einen korrekten Austausch mit
Outlook zu gewahrleisten und notwendige Nachbearbeitungen zu vermeiden:

1. Verwendung des MOS'aik-Feldes Name
Der Inhalt des Feldes Name wird bei der Synchronisation mit Outlook in die Bestandteile Vorname (1.

Wort im Namen), Weitere Vornamen (alle Worte zwischen dem ersten und letzten Wort des Feldes) und
Nachname (letztes Wort im Namen) zerlegt.
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Beachten Sie dazu folgende Regeln:

a. Verwenden Sie méglichst Vor- und Nachname (z.B. Anja Adler):
Falls das Feld nur mit einem Namen belegt wird, erscheint dieser ansonsten in Outlook als Vorname und
muss nachbearbeitet werden (siehe Abschnitt 1.3.4.2, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse nach Outlook
u)'

b. Vermeiden Sie Rechtsformen in diesem Feld (z.B. GmbH, AG, etc.):

Legen Sie Informationen, wie die Rechtsform eines Betriebes, im Feld Namenszusatz ab (sie-
he Abschnitt 1.3.3.2, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook® bzw.
Abschnitt 1.3.4.1, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook ).

. MOS'aik-Feld Adresstyp (z.B. Kunde, Privatkunde, Lieferant)

Uber das Feld MOS'aik-Feld Adresstyp wird das Outlook-Feld Adressauswahl bestimmt und damit festge-
legt, ob die vorliegende MOS'aik-Adresse in Outlook als privat oder geschéftlich eingetragen wird. So wer-
den fir den MOS'aik Adresstyp Privatkunde grundsatzlich nur die privaten Outlook-Kontaktinformationen

abgeglichen.
MOS'aik-Felder Inhalt Outlook-Felder Beispiel
Kurzname Eindeutige Kennung (max. | Speichern unter miller_hans_dieter
16 Zeichen)
Adresstyp Unterscheidung von Privat- | Adressauswahl, Eine neue Adresse vom Typ
und Geschéftskontakten Auswahl fur priva- |Privatkunde wird in Outlook
te bzw. geschéftliche |nur mit privaten Kontaktinfor-
Kontaktfelder (z.B. |mationen angelegt. Fir alle
Strale, Ort, PLZ, |anderen Adresstypen wer-
Telefon) den geschéftliche Kontaktda-
ten Ubernommen.
Anrede Firma/Herr/Fraul/... Anrede Firma
Name Vor- und Nachname Hans Dieter Miiller
Vorname Hans
Weitere Vornamen Dieter
Nachname Muller
Anrede + Name Anrede mit Name Firma Firma Hans Dieter Mller
Namenszusatz Firmenbezeichnung Namenszusatz Malerbetrieb
Bemerkungen Diverse Anmerkungen zur | Notizen "Bitte alle Anfragen Uuber
Adresse. Vorhandene RTF- Herrn ... abwickeln"
Formatierungen werden
beim Abgleich nicht bertck-
sichtigt.

Beachten Sie, dass bei nachtraglichen Anderungen des Feldes Kurzname, die korrekte Zuordnung zwi-
schen Outlook und MOS'aik nicht mehr gewahrleistet ist und durch folgende Synchronisationen zusétz-
liche Adressdatensétze erzeugt werden! Vermeiden Sie also die Anderung nach erstmaliger Synchroni-

sation oder @ndern Sie das Outlook-Feld Speichern unter entsprechend ab.
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1.3.2. Adressaustausch Outlook nach MOS'aik

Um Informationen aus lhren Outlook-Kontakten nach MOS'aik ibernehmen zu kénnen, wahlen Sie die folgen-
den Optionen fur die Datensynchronisation:

» Adressen nach Outlook Ubertragen, neue Outlook Kontakte (ibernehmen

» Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren

Beachten Sie bei der Eingabe von Outlook-Adressen folgende Regeln, um einen korrekten Austausch mit
MOS'aik zu gewéhrleisten und notwendige Nachbearbeitungen zu vermeiden:

1. Outlook-Feld Name

Das Feld wird von Outlook aus weiteren Feldern zusammengesetzt. Diese finden Sie am einfachsten, indem
Sie einen Kontakt durch Doppelklick 6ffnen und auf die Schaltflache Klicken:

Abbildung 1.9.
CE™ | * ¥ |s Franz Felder - Kontakt == x
‘ Kontakt Einfigen  Text formatiersn Oberprifen o @
I i i speichern und neuer Kontakt = B 423 E-Mail-Nachricht gaﬂ %{ 9 25 Kategorisieren - a_g
5 weiterleiten - & Besprechung 7 N | ¥ Nachverfolgung - =]
Speichern Laschen Anzeigen Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild | Aktualisieren | Zoor
& schlieBen (K] OneNote - 3 weitere Giberpriden 5 (&) Privat
Aktionen Kommunizieren Hamen Optionen Kategorien Aktualisieren | Zoom
CName.,, > Firma Franz Felder Ges. far Handel und Ve Firma Franz Felder Ges. fiir Ha...
Firma: & 49461 40887 Geschaftlich
Pasition: 4 49172 4568545 Mobiltelefon
mail @felder.de
Speichem unter: telder -
Feldstr, 12
" 24939 Flensburg
Mall... - Bfelder.
60 - _"‘a“ felder.de http:/fwww franz-felder.de
Anzeigen als: Franz Felder (mail @felder.de)
MNotizen
Webselte: hitp:/www.franz-feider. de =
&
Telefannummern
Detais
Geschaftlich... | ~ | 42461 40837
Anrede: Firma |
Privat.. -
Vorname: Franz
sftl... | - | |4946140881
s Wieitere Viorn, :
Mobiltelefon... | - | 491724568545 e, elder
oG Namensausatz: |Ges. fir Handel und Verkehe mbH [=]
Geschaftlich., | - |Feldstr.12
V| Dies ist die 24939 Flensburg Llf_l /| Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvolstandig oder unkdar ist
Postanschrift Zuordnen
oK. Abbrechen
In Ordner: 83 Mosalk Kontakte Geschaftlich ¥
@) Weitere Informationen Uber. Firma Franz Felder Ges. fur Handel und Verkehr mbH. ~

Geben Sie moglichst vollstandige Informationen in das Feld ein bestehend aus Anrede, Vorname und
Nachnamen und optional einem Namenszusatz sowie weitere Vornamen ( Weitere Vorn.).

2. Outlook-Feld Speichern unter

a. Geben Sie hier einen auf maximal 16 Zeichen begrenzten Kurznamen ein (z.B. nur Nachname in Klein-
buchstaben oder zwecks Eindeutigkeit "Nachname_Vorname"), um den Kontakt in MOS'aik schnell unter
diesem Namen nachschlagen zu kénnen.

b. Um einen neuen Ansprechpartner zu einer vorhandenen Firmenadresse einzugeben, verwenden Sie die
Ansprechpartner-Notation (siehe auch Abschnitt 1.2, ,Synchronisation von Adressen zwischen MOS'aik
und Outlook” [5]): Dazu geben Sie hier zunachst den Kurznamen der Adresse (z.B. adler) und nach-
folgend ein Leerzeichen sowie in runden Klammern den Namen des Ansprechpartners (z.B.: Ludwig Mul-
ler) ein (Ergebnis: adler (Ludwig Muller)).

Verwenden Sie fir die Angabe von Telefonnummern bzw. Adressen zu diesem Eintrag unbedingt densel-
ben Adresstyp ([Privat ...| oder [Geschaftlich ...]) wie in der Firmenadresse.

Damit wird diese Adresse nach der Synchronisation der MOS'aik-Adresse (adler) als neuer Ansprechpart-
ner auf der Registerkarte Ansprechpartner im Adressarbeitsblatt zugefugt.
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Beachten Sie, dass bei nachtraglichen Anderungen dieses Feldes, die Zuordnung zwischen Out-
look und MOS'aik nicht mehr gewahrleistet ist und durch folgende Synchronisationen zuséatzliche
Adressdatensatze erzeugt werden! Vermeiden Sie also die Anderung nach erstmaliger Synchronisati-
on oder andern Sie den MOS'aik Kurzname entsprechend ab.

Falls das Feld langer als 16 Zeichen ist, ist die Synchronisation mit MOS'aik nicht méglich und es
wird eine Fehlermeldung "Der Outlook Kontakt' ... 'kann nicht ibernommen werden, da der Kurzna-
me der Adresse bzw. der Name des Ansprechpartners zu lang ist." (siehe Ereignisprotokoll) ausge-
geben.

3. Outlook-Feld E-Mail

Geben Sie hier ggf. die E-Mail-Adresse des Kontaktes ein.
4. Outlook-Feld Webseite

Geben Sie hier ggf. die Internet-Adresse des Kontaktes ein.
5. Outlook-Feld Telefonnummern bzw. Adressen (privat/geschéftlich)

Geben Sie hier die privaten bzw. geschéftliche Adresse bzw. Telefonnummer des Kontaktes ein.

Aus Outlook neu tlbernommene Adressen werden in MOS'aik zunachst grundsétzlich mit dem Adresstyp
.Sonstige” angelegt. Als Adresse wird eine vorliegende Outlook-Geschéfts- oder auch Privatanschrift ver-
wendet. Falls beide Anschriften vorliegen, wird die Geschéftsanschrift gewahlt. Bei weiteren Synchronisatio-
nen mit MOS'aik entscheidet dann der MOS'aik-Adresstyp dariiber, ob geschéftliche oder private Outlook-
Kontaktdaten ausgetauscht werden.

Der MOS'aik-Adresstyp Privatkunde fuhrt hier dazu, dass die privaten Kontaktdaten (falls verfligbar)
abgeglichen werden, wahrend alle anderen Adresstypen zur Synchronisation der geschaftlichen Fel-
der fuhren.

Eine Ausnahme ist hier der Fall, dass nur eine Adresse in Outlook existiert: In diesem Fall wird
unabhéngig vom Adresstyp immer die vorhandene Outlook-Adresse mit MOS'aik abgeglichen!

Entscheidend fir die Existenzerkennung einer Adresse in Outlook ist, dass ein Ort in der jeweili-
gen Anschrift angegeben wird. Die alleinige Angabe einer Telefonnummer, StraBe oder PLZ ist fur
einen Datenabgleich nicht ausreichend!

Beispiel: Ist fur einen MOS'aik-Privatkunden nur der Ort der geschaftlichen Outlook-Anschrift ausge-
fullt und keine private Anschrift angegeben, so werden die geschéftlichen Kontaktinformationen zur
Synchronisation verwendet. Eine ggf. vorliegende private Telefonnummer wird in diesem Fall igno-

riert!
Outlook-Felder Inhalt MOS'aik-Felder Beispiel
Anrede Firma/Herr/Frau/... Anrede Firma
Vorname Vorname Franz
Weitere Vornamen Z.B. zweiter Vorname Herbert
Nachname Nachname Felder
Name Franz Herbert Felder
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Outlook-Felder Inhalt MOS'aik-Felder Beispiel

Adressauswahl Auswahl fur private bzw. | Adresstyp Sonstige
geschéftliche Kontaktfelder
(z.B. StraBe, Ort, PLZ,

Telefon)
Namenszusatz Firmenbezeichnung Namenszusatz Ges. fur Handel und Verkehr
mbH
Notizen Diverse Notizen zur Adres- | Bemerkungen "Bitte alle Anfragen {ber
se. Diese werden nur bei Herrn ... abwickeln"

der Neuanlage einer Adres-
se bzw. bei gewahlter Opti-
on "Notizen zu Outlook Kon-
takten in vorhandene Adres-
sen Ubertragen" in MOS'aik
Ubernommen. Dazu ist der
Modus Adressen und Out-
look Kontakte in beide Rich-
tungen synchronisieren erfor-
derlich (siehe Abschnitt 1.2,
»Synchronisation von Adres-
sen zwischen MOS'aik und
Outlook®).

Eintrage im Outlook-Feld Firma werden nicht nach MOS'aik ibernommen (siehe Abschnitt 1.3.4.3,
,Ubernahme Outlook-Firmenadresse nach MOS'aik )!

Geben Sie deshalb Ihre Outlook-Adressen immer so ein, dass das Feld Nachname den Firmennamen
(z.B. "Felder"), das Feld Anrede die Bezeichnung (z.B. Firma) und das Feld Namenszusatz eine ggf.
vorhandene Rechtsform (z.B. "Ges. fur Handel und Verkehr mbH") enthalt.

1.3.3. Beispiele fur den korrekten Adressdatenaustausch

Es folgen Beispiele fur den korrekten Adressdatenaustausch zwischen MOS'aik und Outlook.

1.3.3.1. Ubernahme MOS'aik-Adresse nach Outlook

Um genau eine Adresse aus MOS'aik nach Outlook zu Ubertragen bzw. mit einer dort bereits vorhandenen
Adresse gleichen Namens abzugleichen, markieren Sie die Adresse (im Beispiel "maske") unter Stammdaten |
Adressen | Alle Adressen und wahlen die Funktion Synchronisieren mit Outlook ...:
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Abbildung 1.10.

& MOS'aik Projekiverwaltung (Firma Muster AG) =
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format ‘Erojekt Datensatz  Extras 7

D@ eal(iReX|[cc|[+ ¥ [ sRBISE[T # s 0 2%« | % ddd |
Stammdaten | Adressen | Alle Adressen

Home: Startseite " Adressen: Alle Adressen X |

Kurzname Typ i ittel |Matchcode | Anrede Name N 7
fui=sen = (¥ maske Kunde Gutschrift Herr Manfred Maske Malermeister
Neu F8 %
Duplizieren Strg+F8
Bearbeiten F2 I Synchranisieren mit
Liste drucken... F L R

Etkett/ikarte drucken »

‘ S s s Kontakte » Mosaik Kontakte Geschéftlich

Importieren »

Akte anzeigen

Anlagen anzeigen

Projekte & Ordner anzeigen
Vorgange in Zweigen anzeigen
Offene Posten anzeigen

oK | svbrecen |

Exportieren » — Modus

— " Adressen nach Outlook iibertragen
ey 9  Adressen nach Outiaok ibertragen, neus Outlook Kontakte tbernehmen
CIl@l& | || [~ Adcssen ond Oustook Kontokte n beoe Rchmgen symetronseren
Infodesk = ]
Agenda » : ¥ Ansprechpartner analog Adressen iibertragen ‘

Direkt bearbeiten -
Speichern 7
Léschen... F6
Weitere Schritte =

< Bynchronisieren mit Outiook..

Never Vorgang =

Neues Dokument »

| stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Suburternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Anrufen =

Plugins »

Siehe auch S S

Weitere Listen » 14 il Datensatz 1 von 1 gelesenen - Gefiltert nach (kKurzname Like "maske™") |L| M
|Legt die Emstelungen zum Synchranisieren der Adressen und Ansprechpartner mit den Kontakten van Outiook fest. ’_ ’_ ’_ ’_‘ Admin - Mosaik-Testdatensatze-1.mdb

Wahlen Sie den Modus Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren und driicken Sie
anschlieBend auf [OK].

Falls Sie sicher sind, dass die gewahlte Adresse in Outlook nicht vorhanden ist, bzw. dort mit nicht mehr
aktuellen Informationen vorliegt, kbnnen Sie hier auch den Modus Adressen nach Outlook Ubertragen
wahlen; damit erfolgt kein Vergleich von eventuell bereits vorhandenen Datenséatzen und die Adresse
wird unmittelbar aus MOS'aik nach Outlook Ubertragen.
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Abbildung 1.11.

0] ol i e
Datei_ Start Senden/Empfangen Ordner Ansicht o
8] Meuer Kontakt ‘Q E-Mail-Machricht ‘(;D 23 verschieben ~ @ Kontakt weiterleiten - Kategorisieren - Kontakt suchen ~
& Neue Kontaktgruppe g% Besprechung & Seriendruck | g1 Kontakte freigeben ¥ Zur Nachverfolgung - | [l Adressbuch
- Loschen Ansicht
7% Neue Elemente - 82 weitere - indem - 8] onenote 8 Freigegebene Kontakte ffnen | (5} Privat

Neu Laschen Kommunizieren Aktuelle Ansicht Aktionen Freigeben Kategorien Suchen
. <
a
MG (i Mosaik Kontakte Geschaftlich durchsuchen [Strg=E) P <
[85] Vorgeschlagene Kontakte
N
|8 Kontakte maske 123 %
|82 Mosaik Kontakte Privat Herr Manfred Maske Mal . A ol
8] Mosaik Kontakte Geschdttlich o e . g
49 2264 3498 Geschaftlich ;
49 171 4588874 Mabiltelefon ey 2
Manfred.Maske@provider.de )
= 3
Menkeallee 1 £ ]
3
51709 Marienheide G -
hitp://wwwr.manfred-maske.de
i\
v F
g
KR
&
.| B
M )
s
g
H 5
aP
Q
R
5
T
[~ E-Mail w
w
=] Kalender
X
| Kontakte ¥
X z
o] Aufgaben
bl O (A - - B9
Elemente: 1 Alle Ordner sind aktualisiert. ;] Verbunden mit Microsoft Exchange | [0 88 [ 100% (=L}

1.3.3.2. Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Out-
look

Fur eine erfolgreiche Ubernahme einer MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook sollte das Feld
Anrede ausgefillt sein und die Firmenbezeichnung im Feld Namenszusatz eingetragen werden:
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Abbildung 1.12.

‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7
D@ EaB|smBX| oo |[+%| IRE (20| T # 502 %0 X adad
Stammdaten | Adressen | Adresse
£ Home: Slartseme)/&\dressan: Alle Adressen )()/Adressen: Adresse (moser) x}
T
E
E, Adresse 3 ﬂi Allgemeines 2 Einstellungen
=
Suchen F3 Kurzname = moser Konto * 31014 [ pivers
Z{| Neu ] Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch
2| Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Lieferant Sachkonto * <Automatisch>
= i Anrede = Firma = UStiD
o|| Etkettiarts drucken » Name & Kundennummer
a‘_:J - Mamenszusatz  Moser GmbH & Co. KG Erfillungsort =  <Wohnort>
w Bearbeiten = Briefanrede Steuercode * Netto plus Steuer
2/| Nachschlagen... = Fs5 Strafle Hauptstraie 50 Rechnungsform * Papierausdruck
2| speichern E7 PLZ, Ort 52146 Wirselen Kalkulationsart *  <Preiscode>
21| Laschen... = Postfach Postfach 1509 Preiscode * EK+Zuschlag
% Postfach PLZ, Ort 52139 Wirselen Grundrabatt
= sl 3 Postanschrift *  Postfach Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland > Preiszuschlag
= Agends "_ Fahrtzone Zahlungsart =
S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsnittel *
|| Artkelverfolgung Adressgruppe = Korrespondenz *  <Standard>
E A”“?ge” * ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
2|| Projekte &Ordner anzeigen Vertreter * Kreditimit [ kreditsperre
8[| vorgange in Zweigen anzeigen
§|| ffencPosten anzeigen 8] Kontaktinformationen 1) Statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
21| Bezugsrabattgruppen anzeigen |  Telefon +43 2405 4711 ®  Kontsktherkunft
L Mobiltelefon = Erstkontakt am * |
% Weitere Schritte 2 E-Mail = Staws* Aktiv
3 Internetadresse  http:f/www.moser.de 3|  Erstarlagedatum 07.04.2017 08:51:11
@|| NeuerVorgang » Telefax +49 2405 471471 Letzte Anderung
(|| 'euesDokument BIC Az Letzter Umsatz
&| Plugns» IBAN Konto Letzte Zahlung
% Bankname Letzte Mahnung
= Bankkentoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5
3||  siehe auch -
al ) Bemerkungen
s||  Adressen =)
|| Adr onliste ‘ ‘
E|| adressgruppen
2||  Ansprechpartner

Allgemein | Ansprechpartner . Adressreferenzen . Merkmale | Verrechnungssatze ;. Bemerkungen |

[ [ [ [adnn-Mosakmdb

|Enthalt das Datum des Erstkontakts.

Abbildung 1.13. Nach der Synchronisation in Outlook

oo a9e "~ Unbenann: - Kontaks =E=N
GEE |  kontakt Einfigen  Text formatieren Uberprafen s @
) [ . ) . - — .
] I} Speichern und neuer Kontakt = (2 Allqzmem] 4 Zertifikate Y E-Mall. Nachricht 8 @] 9 B rategorisieren - )
h-i x &) weiterleiten + ) Details =l Ane Feider | I Besprechung ﬁ 4) L\ ¥ Nachverfolgung = A
Speichern Laschen Adressbuch  Namen Visitenkarte Bild Zoom
& schlieBen (8] Onemote £ Aktivitaten B weitere - Gberprafen = &4 Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Hame... Firma Moser GmbH & Co. KG | p— Firma Moser GmbH & Co. KG
Fima: || ] 49 0 24 05) 47 11 Geschatlich
Position: | !
Hauptstrake S50
Speichern unter: moser - /
52146 Warselen
P L O
rw E-Mail... - http:///wanw. moser.de
Anzeigen als: | (e
Webseite: hitp:/Awww moser.de =
‘ebseite: r. . @|
Chatadresse: Py
T
Geschiftlich., | ~ | +49102405147 11
Privat... =
Fax geschaftl.... | = | =490 2405471 471
Mabittelefon. .. &
LE Namenszusats: Moser GmbH 5 Co. K5
Geschiftlich... L Hauptstrage 50
Dies ist die 52146 Wurselen E@ [/] Diesen Dialog einblenden, wenn Name unvolstandig oder unklar ist 1
Postanschrift Zuordnen
o]
InOrdner: 85 Mosaik Kontakte Geschaftlich ~
-
Damit Sie eine Adresse ohne Eingaben im Feld Name korrekt synchronisieren kdnnen, miissen die
Angaben fur StraRe, PLZ und Ort eindeutig sein, d.h. in den MOS'aik-Adressstammdaten nur einmal
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vorkommen! Falls in Ihrer Mandantendatenbank mehrere Eintrage zu derselben Adresse vorkommen,
wird nur einer davon mit Outlook synchronisiert. Schreiben Sie in diesem Fall den Firmennamen in das
Feld Name und nur die Rechtsform in den Namenszusatz . Nach der Synchronisation missen Sie das
Feld Vorname und Nachname in Outlook ggf. nachbearbeiten (siehe Abschnitt 1.3.4.2, ,Ubernahme
MOS'aik-Firmenadresse nach Outlook “).

1.3.3.3. Ubernahme Outlook-Adresse nach MOS'aik

Abbildung 1.14. Outlook Kontakt nach MOS'aik Ubertragen

1 - - ~ ~— i
L Mirko Matuschek - Kontekt ===
Datei Kontakt | Einfagen  Textformatieran  Uberpriffen s @
l i x ﬁl;‘ Speichern und neuer Kontakt - 'ﬂ Allgzmmn] B Zertifikate 7Y E-Mail-Nachricht IR @] = e B kategorisieren ~
) Weiterleiten - 6 Details ] Alle Felder Besprechung # N ¥ Nachverfolgung ~
Speichern Laschen = Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild Zoom
& schiieBen (8] onenote [fig Aktivitsten 8 weitere - Glieraraten v & Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
CHame.™ Herr Mirko Matuschek | —~ Herr Mirko Matuschek
Lkl | | 49 12345 0123456 Geschftiich
Position: | - m.matuschek@web.de
Speicher unten matuschek_mirko - 3 Am Weiher 7
Internet oo oo 26427 Harlingersiel
L -Mail... T L .
U3 E-Mail, m.matuschek@web.de e ——————
Anzeigen als: Mirko Matuschek (m.matuschek@web.de)
. Motizen
Webseite: wnw mmatuschek.de | ;
— a
Chatadresse: Namen dberpriifen o)
Telefonnummern
Details
Geschaftlich., | - | 49123450123456
Arrede: |rier
Privat.., -
Vorname: Mtk
Fax geschiftl.... | - T ‘
Mobiltelefon... | = Mo ‘Mamsd-ek
[| Adressen o N ‘
Geschiftlich... - AmWeiher? \ J
v B
[¥] Dies st die 26427 Harlingersiel RS [/ Diesen Dialog einblenden, wenn Mame unvolistandig oder unklar ist
Postanschrift Zuordnen
oK Abbrechen
In Ordner: 8 Mosaik Kontakte Geschaftlich b
0 Weitere Informationen dber: Mirko Matuschek (m.matuschek@web.de). 4 -

Um eine Adresse von Outlook nach MOS'aik zu tibernehmen, wéhlen Sie wieder unter Stammdaten | Adressen |
Alle Adressen die Funktion Synchronisieren mit Outlook .... Eine Auswahl durch Markierung von Datensatzen ist
in diesem Fall nicht erforderlich, jedoch wird der Datensatz auf der aktuellen Listenmarkierung immer abgegli-
chen! Wahlen Sie auch hier den Modus Adressen und Outlook Kontakte in beide Richtungen synchronisieren,
um damit die neue Outlook-Adresse nach MOS'aik zu Ubernehmen.

Alternativ ist hier auch der Modus Adressen nach Outlook Ubertragen, neue Outlook Kontakte tiberneh-
men moglich und fuhrt lediglich zu dem Unterschied, dass die aktuell markierte Adresse ggf. in Outlook
ohne Datenabgleich tiberschrieben wird.
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Abbildung 1.15.

‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7
0= & X 7R E RSl |

Stammdaten | Adressen | Adresse

Home: Startseite ' Adressen: Alle Adressen X'~ Adressen: Adresse (matuschek_mirko) X

T
E, Adresse S 7 Allgemeines 7' Einstellungen
= Suchen F3 Kurzname *= matuschek_mirka Konto *= [ pivers
Z{| Neu 8 Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch
né Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Sachkonto * <Automatisch>
= Anrede = Herr = UstD
o Etikett/Karte drucken = Name Mirko Matuschek G Kundennummer
nEJ - Namenszusatz Erfillungsort =  <Wohnort>
|| [ Bearbeiten = Briefanrede Steuercode *  Netto plus Stever
2/| Nachschlagen... * s Strae Am Weiher 7 Rechnungsform * Papierausdruck
2| speichem E7 PLZ, Ort 26427 Harlingersiel Kalkulationsart =
21| Loschen... 6 Postfach Preiscode * EK-+Zuschlag
ﬁ Postfach PLZ, Ort Grundrabatt
= sl 3 Postanschrift *  Strabe+0rt Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland> Preiszuschlag
= Agends » Fahrtzone Zahlungsart =
S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsnittel *
|| Artikelverfolgung Adressgruppe * {orrespondenz *  <Standard:
E Arlagen » ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
E Projekte & Ordner anzeigen Vertreter * Kredithimit [ kreditsperre
‘g Vorgange in Zweigen anzeigen
3|| OffenePosten anzeigen 5] Kontaktinformationen i) Statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
= Bezugsrabattgruppen anzsigen Telefon +49 12345 0123456 = Kontaktherkunft
= Mobiltelefon = Erstkontakt am *
% Weitere Schritte < E-Mail m.matuschek@web.de = Status * Aktiv
3 Internetadresse  http://www.matuschek. de 3| Erstarlagedatum 07.04.2017 08:57:41
= Neuer Vorgang » Telefax Letzte Anderung
= Meues Dokument » BIC BLZ lee =
&| Plugins» IBAN Konto Letzte Zahlung
% Bankname Letzte Mahnung
= Bankkentoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5
Z||  siehe auch -
5 Adressen %) Bemerlaungen
§ Adr onliste ‘Haug Franz! ~
E|| adressgruppen L]
2||  Ansprechpartner
Algemein | Ansprechpartner | Adressreferenzen . Merkmale | Verrechnungssitze . Bemerkungen
Enthélt den Preiscode fir die Kalkulation. Admin - Mosaik.mdb

Beachten Sie, dass die neu ibernommene Adresse zundchst den Adresstyp Sonstige erhalt und andern Sie
diese ggf. anschlieend sinnvoll ab.

1.3.4. Beispiele fur einen NICHT korrekten Adressdatenaustausch

In den folgenden Beispielen sind Adressen beschrieben, bei denen sich Datenfeldverschiebungen erge-
ben und eine Nacharbeit erforderlich ist!

1.3.4.1. Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Out-
look

Prufen Sie vor der Synchronisation Ihre Daten auf die Verwendung von Rechtsformen, wie z.B. "GmbH" oder
"AG":
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Abbildung 1.16. Problemfall: Rechtsform im Namensfeld

serwaltung (Firma Muster AG) - X
” GmbH & Co. KG Ansicht Einfligen Format Projekt Datensatz  Bxdras 7
oser G o.
D@ ZaRlédBmaX oo |+ ¥ | sRBILEU|T #5082z |[%iag X aadd
Stammdaten | Adressen | Adresse
= Home: Slartseme)/&\dressan: Alle Adressen :)/Adressen: Adresse (moser) x}
5 |
2
E, |  Adresse - fi’ Allgemeines 1" Einstellungen
=
Suchen F3 Kurzname = moser Konto * 91014 [ pivers
Z{| Neu ] Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch
2|  Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Lieferant Sachkonto * <Automatisch>
5 i Anrede = Firma = UstiD
|| Etiettiarte drucken » [ Name Moser GmbH & Co. KG & Kundennummer
= Namenszusatz Erfillungsort =  <Wohnort>
3 .
w Bearbeiten = Briefanrede Steuercode * Netto plus Steuer
2/l Nachschlagen... = s StraBe Hauptstrafle 50 Rechnungsform * Papierausdruck
2| speichern E7 PLZ, Ort 52146 Wirselen Kalkulationsart *  <Preiscode>
21| Laschen... = Postfach Postfach 1509 Preiscode * EX+Zuschlag
% Postfach PLZ, Ort 52139 Wirselen Grundrabatt
= el 3 Paostanschrift*  Postfach Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland> Preiszuschlag
= Agenda "_ Fahrtzone Zahlungsart =
= Ak‘?e anzeigen Versandtext * Zahlungsmittel =
|| Artkelverfolgung Adressgruppe = Korrespondenz *  <Standard>
E A”“?QE” # ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
Z|| Projekte &Ordner anzeigen Vertreter * Kreditimit [ kreditsperre
8[| Vorginge in Zweigen anzeigen
§|| ffencPosten anzeigen 8] Kontaktinformationen 1) statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
"=|| Bezugsrabattaruppen anzeigen Telefon +49 2405 4711 2 Kontaktherkunft
= Mobiltelefon = Erstkontakt am * |
% Weitere Schritte 2 E-Mail = Staus* Aktiv
3 Internetadresse  http:f/www.moser.de 3|  Erstarlagedatum 07.04.2017 08:51:11
@ || NeuerVorgang » Telefax +49 2405 471471 Letzte Anderung
(g|| MevesDokument BIC BLZ Letzter Umsatz
&|| Plugins» IBAN Konto Letzte Zahlung
‘E Bankname Letzte Mahnung
= Bankkontoinhaber Aktueller Saldo 0,00 €/5
E Siehe auch -
= ) Bemerkungen
2| Adressen =)
|| Adr onliste ‘ ‘
E|| Adressgruppen
I3
& Ansprechpartner
L[| A= Mgemen | Ansprechpartner | Adressreferenzen’|. Merkmale | Verrechnungssatze | Bemerkungen |

|Enthalt das Datum des Erstkontakts. Admin - Mosaik.mdb

Der Inhalt des Feldes Name wird bei der Synchronisation mit Outlook in die Bestandteile Vorname (1. Wortim
Namen), Weitere Vornamen (alle Worte zwischen dem ersten und letzten Wort des Feldes) und Nachname
(letztes Wort im Namen) zerlegt.

Der Name mit Firmenbezeichnung und Rechtsform wird in diesem Fall wie folgt fir Outlook verteilt:

Abbildung 1.17. Problemfall: Feldverschiebungen nach Synchronisation

FEl™ R R -l moser - Kontakt IDIEI,
50 || Konmtakt | Einfogen  Textformatiersn  Uberprifen 2 @
l 1, [ Speichern und neuer Kontakt ~ Q.mgmein] i Zertifikate  EZY E-Mail Nachricht 23| g] 11; ~ BE rategorisieren -
Ehy Weiterleiten ~ Ehpetaits [ alle Felder | I Besprechung F N v Nachverfolgung - %
Speichern Laschen i} = Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild Zoom
e (8] Onetiote (83 Aktivitaten B weitere - aberprafen 5 & Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Name... Firma Maser GmbH & Co. KG | Firma Moser GmbH & Co. KG
R | { =49 0 24 05) 47 11 Geschaftlich
Fosition: | - -
4 auptstrabe
Speichern unter: moser = f \
52146 Wirselen
Internet
(& E-Mail., . http://waw.moser.de
Anzeigen als:
B . MNotizen
Webseite: http//www.moser.de =
5]
Chatadresse: -
Telefonnummern
Geschaftlich.. | - | +49[0240514711
Privat... -
Fax geschaftl.... | = =49 (0 24 05] 471 471 Weiters Vorn.:
Mabiftelefon... | ~ A e KG
Adressen - Namenszusatz: |
Geschiftlich... | = | Hauptstrabe 50
S me_ 52146 Worselen ] Diesen Dizlog einblendan, wenn Name unvollstandeg oder unklar ist =
Postanschrift Zuoidnen E}
In Ordner: 85 Mosaik Kontakte Geschaftlich -
S
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In diesem Fall ist ggf. eine Nachbearbeitung der Daten in Outlook erforderlich und Sie mussen die Fel-
der Vorname und Weitere Vorn. (Weitere Vornamen) vor die restliche Rechtsbezeichnung im Feld
Nachname kopieren.

Eine alternative Mdglichkeit zur Vermeidung dieser Nachbearbeitung wurde bereits in
Abschnitt 1.3.3.2, ,Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse mit Rechtsform nach Outlook® beschrieben.

1.3.4.2. Ubernahme MOS'aik-Firmenadresse nach Outlook

Prifen Sie vor der Synchronisation lhre Daten auf die Verwendung von Einzelnamen im Feld Name:

Abbildung 1.18. Problemfall: Einzelname im Feld Name

& MOS ik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - b4
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7
D Ega@h|sBRX (oo |+¥ | /ARG T # s 0 2z (%R dad
Stammdaten | Adressen | Adresse
c . Home: Startseite * Adressen: Alle Adressen % | Adressen: Adresse (milller) X |
£ [paskme
E
;& Adresse - ﬂ? Allgemeines ﬁ Einstellungen
=
Suchen F3 Kurzname = miller Konto = 45013 [ Divers
£ neu 8 Matchcode sammelkonto *  <Automatisch>
= Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Kunde Sachkonto = <Automatisch>
= . Anrede * Firma = UStID
g|| EtkettKerte drucken » Name Miiller & Kundennummer
E - Namenszusatz Malerbetrieb Erfullungsort * <Wohnart>
@ || Bearbeiten = Briefanrede Stevercode *  Netto plus Steuer
2| Nachschlagen... = F5 Strafle Badstr, 12-16 Rechnungsform * Papieralisdruck
Bl speichem = PLZ, Ort 53604  Bad Honnef Kalkulationsart *  <Preiscode>
2|l Loschen... Fs | Postfach Preiscode * Ex+Zuschlag
ﬁ Postfach PLZ, Ort Grundrabatt
*|| Infodesk A Postanschrift ¥ Strabe +Ort Kalk.-Zuschlag
= Land * <Inland> Preiszuschlag
= Agenda "_ Fahrtzone Zahlungsart =
S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsmittel *
v Artikelverfolgung Adressgruppe = Korrespondenz *  <Standard >
K[| Aniagen» ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung
2|| Projekte &Ordner anzeigen Vertrater Kreditimit [ Kreditsperre
8| vorgange in Zweigen anzeigen
= . *
|| OffensFosten anzeigen 82| Kontaktinformationen i) Statistische Daten
a Artikelkonditionen anzeigen
"=|| Berugsrabattaruppen anzeigen | Telefon +49 2224 2011345 ®  fontaktherkunft
= Mabiltelefon = Erstkontakt am *
% Weitere Schritte - E-Mail info@mueller.de = Status * Alctiv
< Internetadresse 3> Erstanlagedatum 07.04.2017 09:03:43
a MNeuer Vorgang » Telefax Letzte Anderung
(g|| MeuesDokument> BIC 8Lz Letzter Umsatz
8| Plgins» IBAN Konta Letzt= Zahlung
2 Bankname Letzte Mahnung
H Barkkontoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5
e Siehe auch -
=l “,) Bemerla
5 Adressen 2 =i
|| Ad onliste ‘MZ, 15.1.2016: erstellt fur Abwicklung von Ablaufen zwischen Auftraggeber <->Bieter (Anfragen etc. an die Muster AG) ‘
E|| Adressgruppen
5
= Ansprechpartner

Allgemein | Ansprechpartner . Adressreferenzen ;. Merkmale | Verrechnungssétze . Bemerkungen |

|Er|ﬁ'|a'\t die Art der Rechnungsstellung.

Der einzelne Eintrag im MOS'aik-Feld Name wird in Outlook lediglich als Vorname interpretiert:
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Adressdatenaustausch

Abbildung 1.19. Problemfall: Nachname wird als Vorname interpretiert

FE™ SRS ks miller - Kontakt
G )
Kontakt | Einfugen  Textformatieren  Uberprifen
; . § =N h —— ~. = I -
"] x @' Speichern und neuer Kontakt B 2 E-Mail-Nachricht 83| gj g [y B Kategorisieren 2 ]
H Ehy Weiterleiten ~ g ¥l Besprechung A P S ¥ Nachverfolgung ~ 85 \
Speichern  Laschen Anzeigen - Adressbuch  Namen Visitenkarte  Bild Aktualisieren = Zoom
& schlieBen 8] Onetiote - | Hweitere - GDerproren v | (@ Privat
Aktionen Kommunizieren Namen Optionen ‘ Kategorien Aktualisieren | Zoom
Name... Firma Muller Malerbetrieb | ~ Firma Miiller Malerbetrieb
e | { I 49 2224 2011345 Geschattiich
Position: | info@musller.de
Speichern unter: Miller - Badstr, 1216
Inbarnel oo 53604 Bad Honnef
e, | - | nfo@melerde
Anzeigen als: Muller (info@mueller de)
Webseite: =
E3
Chatadresse: "
TEIETONMUMMIEN -7+ rmeor o eess oot e s e e ¥
Geschattiich... | v | 492224 2011345 . o
Lo i ‘ Yorname: Maler |
Fax geschaftl... | © weitere Vo | ]|
Mobiltelefon,.. | - Machname:
Adressen Mamenszusatz:  Malerbetreh
Geschéftlich.. | =  |Badstr.12.16 y
Dies ist die 53604 Bad Honnef Bk /] Diesen Dislog einblenden, wenn Name unvolstandig oder unkdar ist |
Postanschrit
S [ ox ] [aeden |
In Ordner: 85 Mosaik Kontakte Geschaftlich -
@ Weitere Informationen uber: Firma Muller Malesbetrieb. @ ~
Bei Bedarf muss hier also eine Outlook-Nachbearbeitung derart durchgefuhrt werden, dass der Vor-
name in den Nachnamen verschoben wird.

1.3.4.3. Ubernahme Outlook-Firmenadresse nach MOS'aik

Priifen Sie vor der Synchronisation lhre Daten auf die Verwendung des Feldes Firma:
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Adressdatenaustausch

Abbildung 1.20. Problemfall: Feld Firma verwendet

en  Text formal
L‘jl x I Speichern und neuer Kontakt ~ (a3 Allqemein] B Zertifikate 24 E-Mail-Nachricht agi @] g B rategorisieren - )
&5 weiterleiten + ) Details B atte Felder %E?sprechung 4) <‘\ ¥ Nachverfolgung = L
Speichern Lschen Adressbuch  Namen | Visitenkarte Bild Zoom
& schiieBen (8] OneMote B3 Aktivitaten B weitere - abeprofen S (&) Privat
Aktionen Anzeigen Kommunizieren Namen Optionen Kategorien Zoom
Name.. | | Moser GmbH & Co. KG
Fitma: Moser GmbH & Co. KG | { HauptstraBe 50
Position: | ! 1 52146 Wiirselen
Speichern unter: firma-moser - / %
[ E-pail.., =
Anzeigen als: Notzen
Webggite: =
A &
Chatadresse; &
ToleTOPEI eI (+o e o T e e T e e e
Geschiftlich.. | -
Privat... -
Fax geschaftl,... | =
Mabiltelefon,.. | -
Adressen
Geschiftlich., | = | Hauptstrabe 5O
52146 Wurselen =
Dies ist die N E@
Postanschrift Zugrdnen
In Ordner: 83 Mosaik Kontakte Geschaftlich ~
IS
Das Outlook-Feld Firma wird nicht nach MOS'aik Gbernommen:
Abbildung 1.21. Problemfall: Fehlender Name / Namenszusatz
‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

D @2aB|tBRX oo [+ ¥ RE2E[T 50z (%l X dad
Stammdaten | Adressen | Adresse

Home: Slartseme)/&\dressan: Alle Adressen )()/Adressen: Adresse (firma-moser) % ]

=
2

E, Adresse - fi Allgemeines 2 Einstellungen

=

Suchen F3 Kurzname = firma-moser Konto = [ pivers

Z{| Neu 8 Matchcode Sammelkonto *  <Automatisch

"E'i Duplizieren Strg+F8 Adresstyp * Sonstige Sachkonto * <Automatisch>

= i Anrede = = UStiD

|| Etkettiarts drucken » Name & Kundennummer

nEJ - Mamenszusatz Erfillungsort = <Wohnort>

|| [ Bearbeiten = Briefanrede Steuercode *  Netto plus Stever

2| Nachschiagen... = Fs5 Strafe Hauptstrafie 50 Rechnungsform * Papierausdruck

= Speichern E7 PLZ, Ort 52146 Wiirselen Kalkulationsart *  <Preiscode>

|| Loschen... Fs | Postfach Preiscode * Ex+Zuschiag

ﬁ Postfach PLZ, Ort Grundrabatt

= e 3 Postanschrift *  Postfach Kalk.-Zuschlag

= Land * <Inland> Preiszuschlag

= Agends "_ Fahrtzone Zahlungsart =

S|| Akteanzeigen Versandtext = Zahlungsnittel *

|| Artikelverfolgung Adressgruppe * {orrespondenz *  <Standard:

E A”“?ge” * ) ILN/GLN, Branche Mahncode = Sammelmahnung

E Projekte & Ordner anzeigen Vertreter * Kredithimit [ kreditsperre
s Vorgange in Zweigen anzeigen

§|| OffenePosten anzeigen 8| Kontaktinformationen i) Statistische Daten

a Artikelkonditionen anzeigen
(|| Bezugsrabattgruppen anzeigen Telefon & Hontsktherlunft

= Mobiltelefon = Erstkontakt am *

% Weitere Schritte o E-Mail = Staus= Aktiv

o Internetadresse > Erstanlagedatum  07.04.2017 09:06:56
m|| Meuer Vorgang » Telefax | Letzte Anderung
(|| NeuesDokument=» BIC Bz Letzter Umsatz

&| Plugins» IBAN Konto Letzte Zahlung

% Bankname Letzte Mahnung

= Bankkentoinhaber Aktueller Saldo 0,00 € /5

3|  Siehe auch -
| -

Bemerkungen

5 Adressen Lo

|| Adr onliste ‘ ‘

E|| Adressgruppen

5

= Ansprechpartner
L 2] Allgemein | Ansprechpartner | Adressreferenzen |. Merkmale ). Verrechnungssatze ;. Bemerkungen |

|Enthalt die Telefaxnummer. Admin -Mosatk.mdb

Eine Nachbearbeitung ist in diesem Fall erforderlich, da kein Name oder Namenszusatz vorhanden
istl Geben Sie deshalb lhre Outlook-Adressen immer so ein, dass das Feld Nachname den Firmenna-
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men (z.B. "Moser"), das Feld Anrede die Bezeichnung (z.B. Firma) und das Feld Namenszusatz eine
gaf. vorhandene Rechtsform (z.B. "GmbH & Co. KG") enthélt.
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Kapitel 2. Synchronisation von Terminen

Sowohl die automatische als auch die manuelle Synchronisation von Terminen zwischen MOS'aik und Outlook
erfolgt unabhéangig davon, ob MS Outlook aktiv ist oder nicht.

Welche Einstellungen dazu erforderlich sind und wie diese verwendet werden, wird in den folgenden Abschnitten
erlautert.

Folgende Abschnitte:

> Einstellungen

> Synchronisation von MOS'aik nach Outlook
> Synchronisation von Outlook nach MOS'aik

> Anmerkung zur Synchronisation von Outlook mit einem PDA

2.1. Einstellungen

Sie haben die Mdglichkeit die in MOS'aik und Outlook erfassten Terminen miteinander zu synchronisieren. Auf

der Startseite der MOS'aik-Projektverwaltung * finden Sie entsprechende Funktionen:

Abbildung 2.1.

&b MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
a BRIEC 4d

Allgemein | Home | Startseite

< | Navigation # X/ | Home: Startseite

Home:

Allgem

‘Willkommen Admin! Donnerstag, 27.1.2022 10:54

F Schnelleinstieg Stammdaten
B + Neues Angebot + Neues Aufma8 + Adressen verwalten
o » Neuer Projektauftrag » Neue Projektrechnung » Artikel verwalten
z » Neuer Arbeitszettel » Sets / Leistungen verwalten
o » Neuer Regieauftrag » Neue Regierechnung » Maschinen verwalten
é » Neue Bestellung » Anlagen verwalten
2 Bearbeiten Meine Favoriten
3 + Mein Kalender + Projektstand
ki + Alle Vorgange » Umsatzgruppen
» Von mir bearbeitete Vorgange » Projektabrechnung
» Alle Projektakten und Ordner », Offene Posten
Kiirziich bearbeitet Meine Agenda
1. Angebot: Div Kunden, 26.01.2022 (Projektakte 2022.00001) Heute 08:00: Arztbesuch - Betriebsdrztiche Untersuchung

1. Angebot: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Frojektakte 2022.00001) Heute 09:00: Kundentermin extern - Baustelenbesichtigung (Kunde adler, Firma...

1. Auftrag: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Projektakte 2022.00005, AB2200004)

Heute 11:00: Termin - Einkaufsplanung (Lieferant beliov, Firma Bettina Bellov & ...

1. Eingangsrechnung: Firma ELMER Dienstleistungs GmbH & Co. KG, 24.01.2022 (Proj... Heute 14:00: Ortstermin - Ortstermin punde levkova, Frma Ludvina Levkova, .
1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 24.01.2022 (Serviceordner 2022.00003, AB22000...
2022.00003: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 24.01.2022
2022.00005: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 20.01.2022

1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 20.01.2022 (Serviceordner 2022.00005, AB22000...
Agenda

Planung

Infodesk Lz zurichseman..,

Agands mr Outlosk synchranisisren... Agzndz Optionen »
Tools

moser - Mosak.mdb

Im Bereich Meine Agenda werden eigene Termine aufgelistet. Als ,wichtig” gekennzeichnete Termine werden
rot dargestellt.

Fur eine automatische Synchronisation mit MS Outlook wéhlen Sie in den Agenda Optionen » die Einstellung
Meine Termine automatisch nach Outlook Ubertragen aus.
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Abbildung 2.2.

v | Anfallige Termine erinnern

| ¥ Meine Termine automatisch nach Qutiook ubertragen |

Feiertage und Betriebsferien nach Outlook Gbertragen

Neue Outlook Termine in meine Agenda Ubernehmen

¥ | Vorschau: 7 Tage
Vorschau: 14 Tage
Vorschau: 30 Tage
Vorschau: 30 Tage

Alle vergangenen Termine ausblenden

V| Termine ausblenden die alter als 7 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 14 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 30 Tage sind

Termine ausblenden die alter als 90 Tage sind

Outlock Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen...

Manuelle Synchronisation von Termine/Notizen

Wenn Sie mit [JMeine Termine automatisch nach Outlook tbertragen die automatische Synchronisati-
on deaktiviert haben, kdnnen Sie Uber die Funktion Agenda mit Outlook synchronisieren ... lhre eigenen
Termine manuell nach Outlook tbertragen.

Durch Auswahl eines Zeitraums mit [ Vorschau: X Tagelegen Sie fest, wie viele Tage im Voraus Sie in der

Agenda angezeigt bekommen modchten. Damit kdnnen auch altere noch offene Termine eingeblendet werden.
Diese konnen mit dem Schalter @ Alle vergangenen Termine ausbhlendenoder alternativ & Termine ausblenden

die alter als X Tage sind wieder ausgeblendet werden.

Zur Funktion M An fallige Termine erinnern lesen Sie Abschnitt 2.2.4, ,Erinnerung an einen falligen Termin®“.

Uber die Funktion Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen ... erhalten Sie eine
Liste der verfigbaren MS Outlook-Kontaktordner. Daraus kénnen Sie lhren bevorzugten Ordner zum Synchro-
nisieren Ihrer Outlook-Kontakte mit Adressen und Ansprechpartnern in MOS'aik auswéahlen. Damit ist es z.B.
moglich einen zentralen 6ffentlichen (Exchange-)Ordner fiir das Synchronisieren der Kontakte festzulegen. Die-
se Einstellung gilt nicht systemweit, sondern nur fir den jeweiligen Arbeitsplatz. Wie sie Kontakte und Adressen
synchronisieren lesen Sie in Kapitel 1, Adressdatenaustausch.

2.2. Synchronisation von MOS'aik nach Outlook

Beispiele zur Verwendung des Termindatenaustauschs von MOS'aik nach Outlook.
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Synchronisation von Terminen

2.2.1. Automatisches Speichern eines Termins/einer Notiz in Outlook

Abbildung 2.3.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7

a

B Cldd

Allgemein | Home | Startseite

£ | Navigation A X | Home: Startseite

H

e o Willkommen Admin! Donnerstag, 27.1.2022 10:54
=

Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte

Schnelleinstieg
» Neues Angebot » Neues AufmaB
» Neuer Projektauftrag » Neue Projekirechnung
» Neuer Arbeitszettel
» Neuer Regieauftrag » Neue Regierechnung

» Neue Bestellung

Bearbeiten

» Mein Kalender

» Alle Vorgénge

» Von mir bearbeitete Vorgange

» Alle Projektakten und Ordner

Kiirziich bearbeitet

1. Angebot: Div Kunden, 26.01.2022 (Projektakte 2022.00001)
1. Angebot: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Frojektakte 2022.00001)
1. Auftrag: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Projektakte 2022.00005, AB2200004)

1. Eingangsrechnung: Firma ELMER Dienstleistungs GmbH & Co. KG, 24.01.2022 (Proj...
1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 24.01.2022 (Serviceordner 2022.00003, AB22000...

Stammdaten

» Adressen verwalten

» Artikel verwalten

» Sets / Leistungen verwalten
» Maschinen verwalten

+ Anlagen vervialten

Meine Favoriten

» Projektstand

» Umsatzgruppen

» Projektabrachnung
ﬁﬁene Fosten

Meine Agenda

Heute 08:00: Arztbesuch - Betriebsarztiche Untersuchung

Heute 09:00: Kundentermin extern - Baustelenbesichtigung (Kunde adler, Firma...

Heute 11:00: Termin - Einkaufsplanung (Lieferant beliov, Firma Bettina Bellov & ...

Heute 14:00: Ortstermin - Ortstermin txunde levkova, Firma Ludvina Levkova, ...

2022.00003: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 24.01.2022
2022.00005: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 20.01.2022

1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 20.01.2022 (Serviceordner 2022.00005, AB22000...
Agenda

Planung
Infodesk

Tools

Uiste zuricksemen.., Agands mr Outlosk synchranisisren... Agzndz Optionen »

moser - Mosak.mdb

Abbildung 2.4.

<

An fallige Termine erinnem
¥ | Meine Termine automatisch nach Outlook ubertragen
Feiertage und Betrichsferien nach Outlook Gbertragen

v Neue Outlook Termine in meine Agenda dbernehmen

v Vorschau: 7 Tage
Vorschau: 14 Tage
Vorschau: 30 Tage
Vorschau: 90 Tage

¥ | Alle vergangenen Termine ausblenden
Termine ausblenden die alter als 7 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 14 Tage sind
Termine ausblenden die alter als 30 Tage sind

Termine ausblenden die alter als 90 Tage sind

Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen

"Meine Termine automatisch nach Outlook tibertragen”

Bei aktiviertem Schalter werden neue, geanderte und geléschte Termine der eigenen Agenda automatisch nach
Outlook ubertragen.

Erledigte und ausgeblendete Termine, Termine ohne Datum und Termine eines anderen Mitarbeiters werden
nicht mit Outlook synchronisiert!

In MOS'aik als erledigt gekennzeichnete Termine und geldschte Termine werden in Outlook geldscht.
Es werden nur Termine ab HEUTE nach Outlook ubertragen, keine Termine die in der Vergangenheit liegen.

Termine mit Kalenderstatus = Ausgeblendet werden nicht nach Outlook Ubertragen. Bei der Erfassung
bestimmter Termin-Typen stellt MOS'aik den Kalenderstatus automatisch auf ausgeblendet, z.B. bei Stérungs-

meldungen. Bei Bedarf kdnnen Sie den Kalenderstatus nattrlich &ndern und dadurch die Termine nach Outlook
Ubertragen.

Bei einem zuvor in Outlook angelegten Serientermin erfolgt keine Synchronisation von MOS'aik in Richtung
Outlook.

Alle eigenen Notizen und Termine (unabhangig vom Typ ), die ein Startdatum haben und nicht erledigt oder im
Kalender ausgeblendet sind, werden mit Outlook synchronisiert.

Wenn Sie die Option Feiertage beim Synchronisieren nach Outlook tibertragen abhaken, werden die in MOS'aik
vorhandenen Termine vom Typ ,Feiertag” nach Outlook tibertragen.
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Synchronisation von Terminen

2.2.2. Mehrtagige Termine

Bei Angabe eines Enddatums flir einen Termin unterstitzt die Synchronisation mit Outlook mehrtégige Termine;
auch Urlaubs- und Krankmeldungen im Urlaubsplaner.

Abbildung 2.5.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) =
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Projekt Datensatz  Extras 7
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E
I | Motz e ¢ Allgemeines 4] Kalender
=
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2l New F& Typ = Aufgabe 2 o [ol] _—
2 | HaEen
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g|| Etkettharte drucken » Mitarbeiter = Admin o N = e
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= Ansprechpartner slgEnnz )
T .
@ Bearbeiten S Telefon == B Di, 46. Woche
2| Machschiagen... = Fs E-Mail == 55 Hewbe: 10.11.2009 [ Erledigt
&|| speichen F7 verkniipfung * Von® 10.11,2009 10:00  Kalenderstatus *
- Léschen... F& Prioritat = <Keine> Bis ®  11.11.2009 11:00 Gebucht
g -
= Adresse - 18] Adresse 1) Adresseigenschaften
=
8 Machschlagen... Kurzname = adler Il Adresstyp Kunde
§“ Meus Adresse anlegen Name Firma Anja Adler AG, Wohnungsbaugesellschaft Telefon ** +49 241 23304
Bearbeiten Stralle Adalbertsteinweg 112 Mabiltelefon *= +49 172 6445432
E Akte anzeigen PLZ, Ort 52070 Aachen E-Mail == Anja.Adler @adlerag.de
E OP's der Adresse anzeigen Fahrtzone AL Bemerkungen
o
5||  weitere Schritte < | |Gk Ankage | Projekt/Vergang
3
L | vorgang zur Notiz erstellen » Anlage = #|  Projekt® 2007.00131 2
E Vorgang bearbeiten Beschreibung Unt.Bereich *
T Standort Vorgang * Projektakte: 2007.00131 (Div Kund:
|| EMai Benachrichtigung... Fahrtzone Auftrag / Beleg
E Besprechungsanfrage. .. Telefon == Status Offen
=}
g *#.) Beschreibung Termin/Notiz *
=
5
g | Tahoma ~lls ~|F x u & v
El Siehe auch r
=
7z|| Kalender
% Motizen
o
£
£ Adressen
&|| Anlagen
Mitarbeiter

Abbildung 2.6.

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
Datei Bearbeiten Ansicht FEinfugen Format Projekt Datensatz FExtras

D& SadB|sBRX oo |+ ¥ [ /RRA[HE[ T+ sz |%ia R ded |
Allgemein | Agenda | Kalender

Home: Startseite,» Adressen: Alle Adresser” Adressen: Adresse %+ Infodesk: Alle Vorgéinge %/ Rechnung (Mareon 86050),* Agenda: Kalender % | Agenda: Notizen & Terming ~ Agenda: Notiz %
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T
=
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=
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g <Alle> 1100
E Mitarbeiter
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s
5 Termin = Er—
E 13=
L% Ubernehmen Strg+F8
51 MNeu F& —
E Bearbeiten F4 140
5 Speichern F7
2 Léschen... F& ISUU
— —
5, [ Arbeitszettel anzeigen
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Synchronisation von Terminen

2.2.3. Urlaubsplanungen und Krankmeldungen

Wenn Sie die Agenda Option -- eingeschaltet haben, werden auch Urlaubsplanungen und Krankmel-
dungen automatisch mit Outlook synchronisiert.

Abbildung 2.7. Urlaubsplaner

& MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Eytras 2

D@ Sk s BRX|oo [+ ¥ | /BREBE][T &5 8 2
Allgemein | Agenda | Urlaubsplaner

%l e % | & |

< | Navigation 0 %| - Home: Startseite,* Agenda: Urlaubsplaner % |
T
E
g,. Urlaubsplaner - ﬂ Mitarbeiterdaten ﬁ Urlaubskonto
=
2014 = Name Herr Arno Anselm Akt. Urlaubsjahr 2014
Abteilung Kranktage 5Tage
= - . Position Vaorarbeiter Urlaubsanspruch 30 Tage
2 Mitarbeit
z e Status Ledig Resturlaub Vorjahr  2Tage
n o Arbeitszeit Mo-Fr morgens 8-12:30 Uhr, Mo-Fr nachmittags 13-161  Gesamturlaub 32 Tage
E i i Geburtstag 19.01.1965 Urlaub verbraucht 13 Tage
& Mitarbeiter bearbeiten 4 Eingestelltam  01.01.1985 Akt. Resturlaub 14 Tage
Jahresabschiuf...
g ] urlaubsplan fiir 2014 - 03.11.2014
Buchen 3
N = 01/02/03| 06/07/08/09/10(1112[13 (14 1516(1718[19| 20 21 22 23(24[25|26(27 28 29/30[31
- e isa 50 5a |50 5a |50 Sa |50
Speichern F7
= Anfangsdatum At+1 . sa|so sa|So % saSo sa So
g C Enddatum Alt+2 .|5a S0 Sa|So Sa So Sa So Sa So
= Urlaubskonto sa|so sa|so sa|so sa|so
T Termin 3 Sa |50 Sa S0 5a |50 Sa |50 Sa
E
@ Bearbeiten Strg4F5 +| 5o Sa |So Sa |So 5a |So 5a S0
= I S sa S0 sa |So
@ Legende - Sa (S0 Sa (S0 (e Sa (S0
E Urlaubstag m. s 5a |50 5a |50 5a |50 Sa |50
3z Kranktag m b .. 53|50 Sa |50 5a S0 sa So sa So
g Belegt (] 5a 50 5a 50 5a 50 5a 50
E Feiertag O
E Betriebisferien B % Urlaub/Krankmeldung buchen
g
&
5 Anfangsdatum *
§ Enddatum *
w Typ * Urlaub ganztétig
E:
5 EehCouch Kurztext Urlaub
5 Urlaubskonito Beschreibung
] Kalender
= Notizen & Termine
& Mitarbeiter

| Admin - Mosaik 3.33.000.mdb

Mehr zum Thema Urlaubsplaner finden Sie im Handbuch Projektverwaltung - Urlaubsplaner.

2.2.4. Erinnerung an einen falligen Termin
In den Agenda Optionen kdnnen Sie die MOS'aik-Terminerinnerung an- oder abschalten:
Abbildung 2.8.

&b MOS aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG)

Datei Format Projekt Datensstz Extras 7
[Algad|~~[t 3 R EC | dd

Allgemein | Home | Startseite
x|

Bearbeiten  Ansicht  Einfgen

Home: Startseite |

Willkommen Admin!

Schnelleinstieg

» Neues Angebot

Donnerstag, 27.1.2022 10:54

Stammdaten

Startseite » Neues Aufmals » Adressen verwalten

» Neuer Projektaufirag » Neue Projekirechnung » Artikel verwalten

Internet

Handbuch

Tooks

» Neuer Arbeitszettel
» Neuer Regieauftrag

» Neue Bestellung

Bearbeiten

» Mein Kalender

» Neue Regierechnung

» Sets / Leistungen verwalten
» Maschinen verwalten

+ Anlagen verwalten

Meine Favoriten

» Projektstand

= + Alle vorgange + | Anfillige Termine erinnem
E » Von mir bearbeitete Vorgange Meine Termine automatisch nach Outlook ibertragen
g Ile Projektakten und Ordner o
5 > Al ] +  Feiertage und Betriebsferien nach Outlook ibertragen
5 +  Neue Outlook Termine in meine Agenda Gbernehmen
E Kiirzlich bearbeitet
3 ¥ Vorschau: 7 Tage
8 1. Angebot: Div Kunden, 26.01.2022 (Projektakte 2022.00001) Vorschas 13T
7 forschau: 14 Tage
= 1. Angebot: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Projektakte 2022.00001) Vorschauz 30 Tage
= 1. Auftrag: Firma Anja Adler AG, 24.01.2022 (Projektakte 2022.00005, AB2200004) Vorschau: 90 Tage
g 1. Eingangsrechnung: Firma ELMER Dienstleistungs GmbH & Co. KG, 24.01.2022 (Proj...
2 | Allevergangenen Termine ausblenden va,
3 1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 24.01.2022 (Serviceordner 2022.00003, AB22000... )
5 Termine ausblenden die alter als 7 Tage sind
H 2022.00003: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 24.01.2022
3 g P g Termine ausblenden die alter als 14 Tage sind
3 2022.00005: Serviceordner Herr Bernd Berger, Beispiel einer Gasheizung, 20.01.2022 Termine susblenden die aer als 30 Tage sind
]
3 1. Arbeitszettel: Herr Bernd Berger, 20.01.2022 (Serviceordner 2022.00005, AB22000... Termine ausblenden die alter als 90 Tagesind
g Agenda
3 = Outlook Standardordner zum Synchronisieren der Kontakte festlegen...
& lenung
Infodesk Lise murickseraen.., Agends mit Outook synchronisiren. . Asends Otionen =

moser - Mosakmdb 7
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Synchronisation von Terminen

Die Uberpriifung auf fallige Erinnerungen erfolgt jede Minute einmal. Erinnerungen werden bei der Synchroni-
sation mit Outlook beriicksichtigt

Zur Terminerinnerung kann in den Notizen & Terminen von MOS'aik Datum und Uhrzeit flr eine Erinnerung
erfasst werden:

Abbildung 2.9.

j MO% aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) = X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz  Extras 7

0= a3 E RS |

Allgemein | Agenda | Notiz

£ Home: Startseite ~ Agenda: Motizen & Termine %" Agenda: Notiz ¥ | Agenda: Kalender %
£
3| | motz - 9t Aligemeines i Termin
= Suchen F3 Nummer * 624 Geandert am 07.12.2010 09:35: 10 von Admin Beginntam *  Di07.12.2010 KW49 um 08:00 Uhr
E Neu F8 Typ = Kundentermin intern Endetam * um 09:00 Uhr
2| Duplizieren Strg+F8 Kurztext Kundentermin intern; Synchr. —> Outiook Erinnerung » Mo 06.12.2010 um 08:00 Uhr
T Gruppe * | Wichtigkeit *  <Keine>
g|| Etkettarte drucken » Mitarbeiter = Admin Anzeigen als = Gebucht ]
= Ansprechpartner * Erledigt O
&|| Bearbeiten - Telefon ==

Symbal =
|| mMachschiagen... * FS E-Mail == i —
2| speichern F7 Verkniipfung * HAEBLEAFEOD=R e

Falls das Erinnerungsdatum erreicht ist, wird die Erinnerungsanzeige aus MOS'aik mit den entsprechenden
Terminen eingeblendet. In diesem Dialogfeld kdnnen Sie die Erinnerungen erneuern oder abschlieRen:

» Mit der Funktion Diese Erinnerung beenden oder Alle Erinnerungen beenden werden die Erinnerungen fiir den
ausgewahlten bzw. die aufgelisteten Termine beendet.

¢ Mit der Funktion Termin anzeigen wird die MOS'aik-Notiz gedffnet.

e Mit der Funktion Erinnerung jetzt planen werden Sie nach der eingestellten Zeit erneut an den Termin erinnert.

Abbildung 2.10.

1 Erinnerung &J
Betreff Fallig
Kundentermin intern - Kundentermin intern, Synchr. > Outlook | am 06. 12. 2010 um 08:00 Uhr
H H
(
[l [
| |
i {
|| Synchronisation mit Outlook: EIN | oo | |
| Erneut erinnern in |
| [5 Minuten | Erinnerung jetzt planen | H
H H
E Diese Erinnerung beenden Alle Erinnerungen beenden... | Dialogfeld schliefen |

Wenn Sie die Agenda Optign - Merrmmmenansonessense gjngeschaltet haben, wird zusatzlich die Erinnerungsan-
zeige von Outlook eingeblendet:
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Synchronisation von Terminen

Abbildung 2.11.

-
-4 1 Erinnerung

Beginn: Mittwoch, 8. Dezember 2010 09:00

:ﬁ Kundentermin extern; Synchr. --=> Outlook

Ort: Firma Anlaget Adler, Adalbertsteinweg 112, 52070 Aachen

Betreff

ndentermin extern; Synchr. —> Outlook

Faliig in

23 Stunden

Alle schliefien

5 Minuten vor dem Start

Element &ffnen

] [ Schliefien ]

Klicken Sie auf "Erneut erinnern”, um nach Ablauf des unten gewshlten Zeitraums erneut erinnert zu werden.

lz‘ Erneut erinnern
=

Die Erinnerungsfunktion ist verfligbar, sobald Sie MOS'aik gestartet haben. Wenn die MOS'aik-Projektverwal-

tung * im Hintergrund lauft und gerade "minimiert" ist, wird das Anwendungsfenster zur Anzeige einer Erin-
nerung im Vordergrund angezeigt.

2.2.5. Synchronisation von MOS'aik nach Outlook

Die einzelnen Termine werden mit Uhrzeiten und weiteren Daten nach Outlook tbertragen:

MOS'aik—Notiz . Outlook

Kalenderstatus Kalenderstatus (Wichtig usw.)

Kurztext Betreff

Adresse Ort

Typ Kategorie

Erledigt (nur zukunftige) Termine werden geldscht

Beschreibung

Textfeld
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Synchronisation von Terminen

Abbildung 2.12.

IE Abstimmung Bauplanung - Termin =2 E

i Datei Bearbsten Ansicht Einfigen Format  Extras  AkHonen 2
i Speichern und schliefien | =4 (] | 40 Serientyp. . I%Tallﬂehmar cinacen [[§]8 | X | & - o - |} | @ !

Termin I Terminplanung |

Betreff: |Abstimmung Bauplanung |
ot |F|rma anja Adler AG, Adalbertsteinweg 112, 52070 Aachen M| Beschr\ftung:_l [ keine ’_I
Beginnt um: Fr 13.10.2006 w1400 v DGanztggig

Endet um: [Fr 13.10.2006 (] [17m0 [+

[“]Erinnerung: | 15 Minuten Anzeigen als: |l Gebucht

Pie Abstimmung muss in der 41, KW abgeschlossen werdenll

[ Kontakte... ] | | [Kategﬂr\en‘.. l ‘Kundenterminintern ‘ privat []

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) o D
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensalz Extras 2

D Sm@|smoX oo |+ ¥ | /REAH][T s 8 2 (%5 X aa85T
Allgemein | Agenda | Notiz

< | Navigation # X| " Home: Startseite "~ Agenda: Notizen & Termine % Agenda: Notiz (405) X |
T
£
[ Home Notiz « it Aligemeines H Termin
= :
Agenda Suchen F3 Nummer * 405 Angelegt am 03.07.2014 14:28: Beginntam * Do 03.07.2014 KW27 um 14:00 Uhr
g Neu F8 Typ* Kundentermin intern Endetam * Do 03.07.2014 KW27 um 16:30 Uhr
o g? Dupl Ab Uhr
5 = uplizieren Strg+F8 Kurztext stimmung Bauplanung Erinnerung O um
e Notizen & Termine Gruppe * Wichtigkeit = Dringend
Etikett/Karte drucken » Mitarbeiter * admin Anzeigen als *  Gebucht ]
- Ansprechpartner = Erledigt O
Bearbeiten = Telefon == R
Nachschlagen... * F5 E-Ma\\“‘* . bk —
Speichern F7 | Verkntpfung HRHEBNEIREODER T
Léschen... 5 =
2 E Adresseigenschaften
i 8] Adresse iJ
= Adresse = Kurzname * adler Z Adresstyp Kunde
B Nachschlagen... Name Firma Anja Adler AG, Wohnungsbaugesellschaft Telefon == +49 241 23304
g Neue Adresse anlegen StraBe Adalbertsteinweg 112 Mobiltelefon == +43 172 6445432
i PLZ, Ort 52070 Aachen E-Mail == Anja. Adler @anja-adler-wohnungsbau.:
= Bearbeiten
£ Akte anzeigen Fahrtzone Al
iE
z OP's der Adresse anzeigen _
. £k Anlage [ Projekt/Vorgang
£ - -
_§ Weitere Schritte = Anlage * 7 Prajekt = 7
ki Vorgang zur Notiz erstellen » Beschreibung U"t“aﬂi‘j" -
5 Vorgang bearbeiten Standort Vorgang
T Fahrtzone Auftrag / Beleg
S E-Mail Benachrichtigung. .. Telefon ** Status
5 Besprechungsanfrage...
3 *.) Beschreibung Termin/Motiz *
c
i
g [ Tahoma ~ls =lF ¥ U I
[ Siehe auch E Die Abstimmung muss in der KWW 41 abgeschlossen werden!
§ Kalender
Notizen
c
E
< Adressen
E Anlagen
p Mitarbeiter
Enthalt die Beschreibung. | | | | | Admin - Mosaik 3.32.200.mdb
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Synchronisation von Terminen

2.3. Synchronisation von Outlook nach MOS'aik

Abbildung 2.13.

v Meine Termine automatisch nach Outlook dbertragen

Feiertage beim Synchrenisieren nach Outlook dbertragen
 Meue Qutlock Termine in meine Agenda dbermnehmen

w Verschaw: 7 Tage
Verschau: 14 Tage

Durch die Option Neue Outlook Termine in meine Agenda Gibernehmen werden mit der Funktion Agenda mit
Outlook synchronisieren die Daten von neuen und gednderten Outlook-Terminen nach MOS'aik Ubertragen.

Es werden nur Termine ab heute an MOS'aik Ubertragen.

Die Agenda unterstitzt mehrtagige Termine durch die optionale Angabe eines Enddatums. Mehrtagige Termine
kénnen mit Outlook synchronisiert werden.

In Outlook als ,Privat” oder in der Vertraulichkeit als ,Personlich” oder ,Vertraulich* gekennzeichnete Termine,
werden nicht nach MOS'aik Uibertragen:

Abbildung 2.14. Nur als Normal gekennzeichnete Termine werden nach MOS'aik Ubertragen:

Sffren

| oruden

#nbworten

o Alen antrerten

(cp| Weiterleiten

Brivat
Zeitspanne zeigen als >
geschriftung »
Autom, Formatierun. ..
Kotegarien...

K Loschen

Test Privattermin : Eigenschaften

Allgemein | sicherheit

E Test Privattermin

Typ: Tetmin
ort: Kalender

arifle: S20B

Gednderk am:  12.10.2006 15:54

Optionen Fir dieses Element
wichtigksit: Vertraulichksit:

[Marmat [v] Hormal [v

Mormal
Perstnlich
Kopie der gesendsten Nachpriyat

vertraulich

[[Jkeine Autoarchivierung dies|

[] Lesebestatigung angeford:
[] Ubermittlungsbestatigung angefordert.

o] [[asbrechen | [Eemetmen

MOS'aik—Notiz - Outlook

Kalenderstatus Kalenderstatus (Wichtig usw.)
Kurztext Betreff

Typ Kategorie

Erledigt Geldschte Termine
Beschreibung Textfeld

In Outlook geléschte Termine werden in MOS'aik als erledigt gekennzeichnet und durchgestrichen dargestelit:
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Synchronisation von Terminen

Abbildung 2.15.

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekk  Datensatz Extras 7

be 20 X M QbRM |8 EH THBLY d ¢ &

Allgemein | Agenda | Notizen & Termine

% Home Home: Startseite * Agenda: Motizen & Termine | Agenda: Motiz * Auftrage: Arbeitszettel ' Agenda: Urlaubsplaner ' Ordrer: R2008,00010 (Div Kur~ Agenda: Kalender | X
£ Agenda . . # Typ Kurztext Termin | Won | Bis | Prioritit
E“" Notizen/Termine = Ty 4 Termin BOE Aachen - | 23102006 | 15:00 |17-30 | Normal
3 FH@ MNeu F& 0 Termin Masaik Schulung |, Prajskte 02.11.2006 | 05:30 | 12230 | Marmal
£ E] [ o 409 Termin Masaik Schuiung || Projekite 09.11.2006 | 05:30 | 1230 | Normal
% B Fa 408 Termin Wichalski mit tolo 16.102006 | 08:00 | 0830 | Normal
o 407 Termin Mosaik-Schulung H. Ossenberg + 16.10.2006 | 03:00 | 17:30 | Mormal
8 Filtern 3 405 Telefonat krark 18.10.2006 [17.00 <Heine=
= s Helmib frei HRRE shminas
& Wordefirierts Fiker » 403 Atgse Arbetszetel 12102006 | 18:00 | 1500 | Dringend

2.4. Anmerkung zur Synchronisation von Outlook mit einem PDA

Falls Sie ein Personal Digital Assistant (PDA) benutzen, kdnnen Sie die in Outlook vorhandenen Termine durch
den Einsatz spezieller Software, z.B. ActiveSync von Microsoft®, mit Ihrem PDA synchronisieren.
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Kapitel 1. Installation eDocPrintPro

Fur die Erstellung und den Versand von pbr-Dokumenten kdnnen Sie den kostenlos mitgelieferten PDF-Ersteller
eDocPrintPro installieren. Sie finden diesen auf dem Moser Produktmedium (CD/DVD bzw. USB) im Verzeichnis
eDocPrint Pro. Ebenfalls wird der Adobe Acrobat Reader mitgeliefert, der zur Anzeige von Dateien im PDF-
Format verwendet werden kann (siehe Produktmedium Verzeichnis Acr obat ).

Zur Installation des PDF-Drucks 6ffnen Sie den Windows Explorer, wechseln auf das eingelegte MOS'aik Pro-
duktmedium (CD/DVD bzw. USB) und dort in den Unterordner eDocPri nt Pro. Starten Sie das Installationspro-
gramm eDocPri nt Pro. exe mit einem Doppelklick. Im Folgenden begleitet Sie ein Assistent, der Sie schrittwei-
se durch die Dialogfenster der Installation fuhrt.

Im Allgemeinen sind fir die Installation keine Besonderheiten zu berticksichtigen und die Dialoge lediglich zu
bestatigen. Die Konfiguration und Einrichtung des Programms wird im folgenden Abschnitt beschrieben.




Kapitel 2. Einrichtung des PDF-Drucks

Fur die Einrichtung des mit der Installation bereitgestellten Druckers eDocPrintPro sind folgende Schritte erfor-
derlich:

" Starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung * und rufen Sie das Meni | = Datei > Druckereinrichtung| auf:

Abbildung 2.1. Druckereinrichtung

Druckereinrichtung X

Drucken
Standarddrucker

Microsoft XPS Document Writer ~
Fax

Kyocera F5-C2126MFP KX

Druckeinstellungen... Eigenschaften.. Drucker éffnen... |

Senden & Archivieren
Gerat zur Ausgabe eines Drucks auf Datei (z.B. PDF-Writer)
|eDocPriniPro

Ordner der Druckausgabedateien *

=
fesvem ]
=
=

Prafix beim Archivieren — Wartezeit fir das Erzeugen der Druckausgabedateien (sec)
B [

Kommandozeile bzw. Programm zum Versenden der Druckausgabedateien

| Outlook

Druckereinrichtungen... 0K | Abbrechen |

» Wahlen Sie im Bereich Senden & Archivieren als Geréat zur Ausgabe eines Drucks auf Datei (z.B. PDF-Writer) den
Drucker eDocPrintPro.

 Stellen Sie als Ordner der Druckausgabedateien ein existierendes Verzeichnis zur temporéren Ablage erzeugter
PDF-Dateien ein (z.B. C:\ tenp).

 Prafix beim Archivieren: Wenn Sie Druckausgaben senden und speichern méchten, sollte ein Préfix hinterlegt
werden (Standardeinstellung $). Damit werden technische Konflikte zwischen dem Senden und dem Spei-
chervorgang in der Dateiablage vermieden.

e Kommandozeile bzw. Programm zum Versenden der Druckausgabedateien: Hier legen Sie fest, welches Programm
bzw. welche Kommandozeile beim Versand von Druckausgaben aufgerufen wird. Stellen Sie hier Outlook
oder beispielsweise auch Tobit ein, falls Sie dieses alternative E-Mail-Programm einsetzen.

* Weitere Einstellungen werden direkt im eDocPrintPro Druckprogramm vorgenommen.

Betatigen Sie dazu die Schaltflache [Druckeinstellungen...:

* Wenn Sie das MOS'aik Modul einsetzen, richten Sie den oben festgelegten
"Ordner der Druckausgabedateien” auf der Registerkarte Ziel als Ziel Ordner ein und deaktivieren Sie "Spei-
chern als Dialog verwenden" im Bereich Speicherungs Modus:




Einrichtung des PDF-Drucks

Abbildung 2.2. eDocPrintPro Ziel Ordner und Speichermodus

m Druckeinstellungen fir eDocPrintPro X

Papier/Layout Z&l Format Einstellungen  Plugins  Aktion  Uber
Ziel Datei Type
pdf ~ | M Testausgabe in Datei

Speicherungs Modus

@ Speichem als Dialog venwenden

(2 Speichem - ohne Dialog - mit voreingesteltem Ordner und Namen I

" Venmende zuletzt auzgewahlten Ordner

Ziel Ordrer: JC:uTemp | [RIE
D ateiname: #DOCNAMEZ | E3
Zahler Start: 0 : Anwendung aus Dateinamen entfernen...

Ersetze bestehende Datei: Ersetze bestehende Datei w

Abbrechen Ubemehmen

Weiterhin befolgen Sie die Hinweise im Abschnitt Kapitel 3, Speicherung von PDF-Dokumenten.

¢ Um Konflikte beim Zugriff auf die PDF-Datei zu vermeiden, deaktivieren Sie auf der Registerkarte Aktion
die Funktion Aktion aktivieren bzw. stellen Sie sicher, dass ein rotes Kreuzchen dargestellt wird und damit
beispielsweise nicht mehr das Standardprogramm (z.B. Acrobat) automatisch aufgerufen wird:

Abbildung 2.3. eDocPrintPro Aktion deaktivieren

m Druckeinstellungen fir eDocPrintPro *

Papier/Layout Ziel Format Einstellungen PIug-insUber

M Aktion aktivieren

Standard Viewer aufrufen

" Applikationsbenachrichtigung aktivieren

M “Warte auf kompletten Ausdrick.

Abbrechen Ubemehmen

Beim Erstellen von PDF-Dokumenten werden nur die Standarddruckereinrichtungen (nicht die Einrichtung fur

das Deckblatt und Seite 1) berticksichtigt (siehe Darstellungen bzw. Spalten in den Vorgangsansichten Stamm-
daten | Projekte | Vorgangsart).




Kapitel 3. Speicherung von PDF-
Dokumenten

Wenn Sie das Erweiterungsmodul B NEE T B tae einsetzen, kénnen Druckausgaben der MOS'aik-

Projektverwaltung * im PDF-Format automatisch im Dateiablageordner zum jeweiligen Projekt abgelegt wer-

den:

» Die Speicherung von Vorgangsbelegen erfolgt standardmaRig in einer erweiterten Ordnerstruktur der Form:

"Adresse/Projekte/Projektnummer/Vorgangsgruppe/Belegnummer/Revision nnn/Vorgang.pdf"

Die Versions- bzw. Revisionshnummer eines Vorgangs erhéht sich mit jedem Stornieren bzw. erneutem
Bearbeiten automatisch um 1 und unterstiitzt damit die Speicherung samtlicher Druckversionen zu lhren

Geschaftsvorfallen.

* Von Subunternehmern oder Lieferanten empfangene "eingehende" Vorgange (z.B. Eingangsrechnungen)
sind davon allerdings ausgenommen. Damit wird gewabhrleistet, dass die empfangenen Originaldokumente
und nicht die innerhalb von MOS'aik verwendeten Vorgénge referenziert werden. Siehe dazu auch Vor-
gangsarten und Arbeitsablaufe - Eingehende Vorgangsarten.

Siehe dazu auch den Themenbereich .

» Bei der Stornierung des Vorgangs bleibt das PDF-Dokument im Dateiablageordner erhalten.

» Vorhandene Belege werden beim erneuten Druck nicht tiberschrieben, sondern durch eine zusatzliche Beleg-
nummerierung ("-1", "-2", ...) erganzt. Bei Verwendung der standardmafiig verwendeten Ordner flr die Vor-
gangs- und Belegspeicherung (siehe Handbuch Projektverwaltung - Firmenstammdaten) tritt dieser Fall
jedoch nicht ein, da mit jedem erneuten Druck die Revisionsnummer des Vorgangs hochgezahlt wird und

neue Vorgangsbelege im entsprechenden Revisionsordner abgelegt werden.

Einrichtung

Darstellungen

Abbildung 3.1. Vorgangsart: Archivierung

gewlnschten Vorgangsartenlayouts wie folgt:

1. Aktivieren Sie die Speicherung der Druckausgaben beim Buchen bzw. buchenden Druck fur die

« Offnen Sie dazu das Tabellenblatt Stammdaten | Projekte | Vorgangsarten.

» Wahlen Sie per Doppelklick eine aufgefiihrte Vorgangsart oder 6ffnen Sie diese mit der Funktion
Bearbeiten [ F4] .

» Im Arbeitsblatt Vorgangsart finden Sie die Einstellung zur Speicherung von Druckausgaben in der
Tabelle Darstellungen fir die Drucklayouts der gewahlten VVorgangsart.

Wenn eine Speicherung der Druckausgabe erfolgen soll, stellen Sie fur die Haupt- und Alterna-
tiv-Layouts (siehe Spalte Typ und Layout) in der Spalte Archivierung den Wert Beim Verbuchen
bzw. Beim und nach dem Verbuchen ein:

P |Hauy

Alter
Alter

Alterna
Alterna
Alterna
Alterna

Typ*
iptiayout
tiviayout 1
tiviayout 2
tiviayout 3
tiviayout 4
rnativanhang 1
rnativanhang 2

Kurztext
Rechnung *Rechnung
Rechnun
Rechnun
Rechnu
Rechnur
Leistungsverzeichnis _ |Leistungsverzeichnis
Kakulation Kalkuiation

515
2|2 3|2

* Rechnung - Mit Lohnausweis

Rechnung
Rechnung
Rechnung

ise/M... |Rechnung
ise/M... |Rechnung

standard
Standard
Standard

el e |2

Beim Verbuchen
Beim und nach dem Verbuchen
ine

>
>
=
>

w|r|E |

z
T
5

Layout® A

Kalkulation v

Mdgliche Einstellungen:

» <Keine>




Speicherung von PDF-Dokumenten

Es werden keine Vorgangsdrucke gespeichert.
e Beim Verbuchen

Beim buchenden Druck bzw. beim Verbuchen eines Vorgangs wird der Vorgangsdruck im Datei-
ablageordner gespeichert.

¢ Beim und nach dem Verbuchen

Vorgangsdrucke werden beim buchenden Druck bzw. beim Verbuchen eines Vorgangs sowie
auch beim spateren Ubermitteln bzw. Senden eines Vorgangsdrucks gespeichert. In diesem Fall
werden ggf. also mehrere Dokumente erzeugt, namlich neben der ersten Version nach dem Ver-
buchen ggf. weitere Versionen bei jedem Aufruf einer Funktion aus dem Men( Vorgang > Uber-
mitteln >> (Vorgange Ubermitteln und exportieren).

Diese Einstellung ist beispielsweise fir die Verwendung in Serviceauftrdgen oder Arbeits-
zetteln sinnvoll, um auch nach dem erstmaligen Verbuchen des Vorgangs noch, z.B. vom
Monteur erfasste Nachkalkulationsdaten oder den Arbeitsbericht, in einem Druckbeleg
speichern zu kénnen.

Speichern Sie die Anderung mit [ F7] ab.

Alle Vorgangsarten prufen
StandardmaRig werden alle Vorgangsarten ohne eingestellte Archivierung ausgeliefert.

Bei Einsatz des Moduls ist es deshalb zur Einrichtung neuer Man-
danten erforderlich, alle verwendeten Vorgangsarten auf eine erforderliche Speicherung hin
zu Uberprifen und die entsprechende Einstellung anzupassen!

2. Vor der Ablage in der MOS'aik Dateiablage werden PDF-Dokumente im Ordner der Druckausgabedatei-
en (z.B. C:\tenp) zwischengespeichert:

* Legen Sie diesen Ordner in den Druckereinstellungen des Druckers eDocPrintPro als Zielordner
fest (siehe Kapitel 2, Einrichtung des PDF-Drucks).

» Abhangig von der Verarbeitungsgeschwindigkeit Ihres Systems vergeht zwischen dem buchenden
Druck eines Vorgangs bis zur Fertigstellung des PDF-Dokuments eine gewisse Zeit. In seltenen
Fallen kommt es zu einer Fehlermeldung beim Druck in der Form:

"Das Archivieren des Druckjobs ... ist fehlgeschlagen, da die erforderliche Druckausgabeda-
tei ... innerhalb der festgelegten Wartezeit von ... Sekunden nicht gefunden werden konnte ..."

Falls die in den Druckereinstellungen voreingestellte Wartezeit fir das Erzeugen der Druckausgabeda-
teien (standardmafig 15 Sekunden) nicht ausreicht, kdnnen Sie diesen Wert soweit erhdhen, bis
kein Fehler mehr auftritt.

3. Sie kdnnen beim buchenden Druck eines Vorgangs (z.B. Angebot) neben dem Vorgang selbst auch
Anhange speichern, indem Sie dazu in der jeweiligen Vorgangsart die Spalte Archivierung bei der
betreffenden Darstellung ebenfalls auf Ja setzen (z.B. Materialliste, s.0.). Wahlen Sie dann beim Dru-
cken folgende Einstellungen:




Speicherung von PDF-Dokumenten

Abbildung 3.2. Druckanhénge speichern (Beispiel: Materialliste)

Drucken X
Algemen | Anhange Einstelungen Hauptiayout |
Layouts Darstellung Alternativanhang &
Layout wird gedruckt <Kein
= Angebot
<Kein Anhang 2> * Angebot - Chne Preise
<Kein Anhang 3> * Angebot - Chne Preise/Mengen
<Kein Anhang 4> * Angebot - Pauschalpreise
<Kein Anhang 5> Architektenanschreiben
<Kein Anhang 6> Aufmall - Massenberechnung
<Kein Anhang 7> Aufmal} - Masseniibersicht
<Kein Anhang 8> Aufmall - Positionsmassen
<Kein Anhang 9> Aufmal - Raumbuch

EFE 221 - Preisermittung

EFB 223 - EP-Aufgliederung

EFB 223 - EP-Aufgliederung Auswahl [x]
Kalkulation

Leistungsverzeichnis

Materialliste

Mate

Vorgangsiibersicht
Zeitliste

Keine Anhange drucken | ¥ perséniche Enstellungen fir ale Layauts speichern

Drucken | Abbrechen | onceremihtng... | stancardenstelingen |

Auf diese Weise wird der Vorgang (z.B. Angebot) mit der Bildliste im MOS'aik Dateiablageordner
abgelegt.

4. Um auch beim beleglosen Druck ("Nur verbuchen") die Druckausgaben zu speichern, richten Sie die
entsprechende Systemrichtlinie "Archivieren beim beleglosen Verbuchen" ein. Wie Sie dazu vorge-
hen lesen Sie im Themenbereich Systemrichtlinien - Archivieren beim beleglosen Verbuchen.




Kapitel 4. PDF-Dokumente als E-Mail-
Anhang

Der Versand von PDF-Dokumenten als Anhang an eine E-Mail kann sowohl Gber die Menifunktion | = Datei >
Senden| als auch in vielen Arbeitsbléttern tber die Funktion Ubermitteln » Druckausgabe senden... erfolgen:

Abbildung 4.1. Druckausgabe senden

d MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) -
Datei Bearbeiten Ansicht Einflgen Format Projekt Datensatz Extras 7

[u]
X

DNE | &a A B © £ [E T # S A 2% e G B
Projekte | Kalkulation | Angebot
£ Home: Startseite " pdf-druckausgabe-und-versand - 1. Angebot (adler) %
E
& | vorgang - |_] 1. Angebot Renovierung Arbeitszimmer 08.04.2016 (adler) -
< Eigenschaften. .. 8 A_nscl.rih = Kum o Abgabefrist Zschl.-Frist
= Firma Renovierung Arbeitszimme
kS Notizen & Termine = Anja Ader AG o] stane® ———— .
i » = us ulationsart
1) Drucken & Verbuchen = Fg
E E:;:r;r;rer:E: uehen = Wohnungsbaugesellschaft Offen EK+Zuschlag
o (Ubermitteln = Adalbertsteinweg 112 Lohn EK*  LohnVK*®  MFaktor EK MFaktor VK
= Druckausgabe senden... 40,67€ 4392¢ 1,02 1,26
&||  Weitere Funkt Telefon ** Adressa * Zeichen BelegNr.  Belegdatum
E GAEB 2000 Angebotsabgabe Phase 84 erstellen und senden... +49 241 23304 adler MOS
8| Datensatz GAEE 90 Angebotsabgabe Phase 8 erstellen und senden...
m Eigenschaften GAEB XML Angebotsabgabe Phase 84 erstellen und senden... T -
8 ilzrsichtzn =
ki [{:::;::'age”' MWM-Piccolo Leistungsverzeichnis erstellen und senden.. Baschreibung = o
= Als Leistungsverzeichnis im Format GAEB XML Phase 81 versenden... und Papier abdecken, Stosse der Falie verkleben und alles 3,18 € 38,16 €
2| weitere Funkt arauch entfernen
= GAEE 2000 Preisangebot Phase 94 erstellen und senden... mfarbenanstrich abwaschen und griindlich nachwaschen 6,52 € 202,12 €
5 Einfiigen GAEB XML Preisangebot Phase 94 erstellen und senden...
E - - I - _.__=ne Tapete, zweilagig, mit Tapetenlgser einstreichen und 7,34€ 227,54 €
B|| Tl Alt+1 anschliessend entfernen sowie Schutt abfahren
|| Position... Alt+3 Set 4 m-pvi 051 31| m? |Keine Beschadigungen am Putz beispachitzin 0,30 € 27,90 €
T Setjlestung... Alt+5
5
@ Artkel... Alt+4 Set 5 m-pvi 001 31| m? |leichte Verunreinigungen wan Staub, vereinzelten Putzspritzern und 1,61€ 43,91 €
il dgl. entfernen
% Weiters » Set & m-ta 100 31| m? |auf die vorbereiteten Fldchen Rauhfasertapete auf Stoss tapezieren, 6,10 € 189,10 €
F 5 - einschlieflich Lieferung der Rauhfasertapete
8| Weitere Schritte 2 Set 7 mpi 021 31| m? |Latexfarbe nach DIN EN 13300 Klasse 2, matt, einmaliger Anstrich 431€ 133,61 €
@ Kopieren » auf bereits gestrichenen Flachen weil oder hell getént
S||  Workflow anzeigen... » I:l 868,31€
=
B Plugins »
3
z
3
=
5
®
B! siehe auch -
E * GP Summe shig + % * Netto ust. Brutto
&||  Usten & Strukturansichten » [2ahibar innerhalb von 14 Tagen ohne Abzug [ [eee2a e |EE | [ese34 € [teas8 € [rosa2e

Enthalt die Menge. Zweig.Absatzmarke | 1. Angebot | adler | #40 | Admin - Mosaik.mdb

Die Einrichtung fir den PDF-Versand wird im Themenbereich Handbuch Projektverwaltung - Vorgangsausdru-
cke als E-Mail versenden beschrieben.

Versandablauf:

1. Zunachst wird das PDF-Dokument durch das Gerat zur Ausgabe eines Drucks auf Datei (z.B. PDF-Writer) (d.h.
eDocPrintPro) erstellt und im Ordner der Druckausgabedateien abgelegt (siehe Kapitel 2, Einrichtung des PDF-
Drucks).

Sollte es bei diesem Schritt zu folgender Fehlermeldung kommen, prifen Sie nochmals lhre Einstellungen
unter Kapitel 2, Einrichtung des PDF-Drucks:

"Das Archivieren des Druckjobs ... ist fehlgeschlagen, da die erforderliche Druckausgabeda-
tei ... innerhalb der festgelegten Wartezeit von ... Sekunden nicht gefunden werden konnte ..."

2. Anschliel3end wird eine E-Mail (z.B. MS Outlook) erstellt und das PDF-Dokument angehangt.




PDF-Dokumente als E-Mail-Anhang

Abbildung 4.2. Druckdialog "Senden”

Senden x

Allgemein 1 Anhénge I Layouts ] Einstellungen Haupﬁaynut]

Standarddrucker

|aDocPr|mPro J
E-Mai Empfénger Druckbereich
|Anja‘Ad\er@anjaadlarwohnungsj |Vorgang in einem Zweig des Projekts ﬂ
Belegdatum = Vorgange im Prajekt
|DE.U4‘ZU]6 . Angel enovierung Arbeitszimmer 08.04. 2016 (adler]
Druckmodus
|<S€andard> j
Valutabasis
|<S|Endard> j
Werbetext
| =]
Zusammenstellngen
Zusammenstellung Lose ~
Zusammenstelung Gewerke
Zusammenstellung Titel
Zusammenstelung Abschnitte
Inhaltsverzeichnis Lose
Inhaltsverzeichnis Gewerke
Inhaltsverzeichnis Titel v

Senden Abbrechen Druckereinrichtung. .. Standardeinstellungen

Im Druckdialog fur den Versand steht zusatzlich zu den bekannten Druckeinstellungen auch der E-Mail Emp-
fanger zur Verfigung. Wahlen Sie hier die gewlinschte E-Mail-Adresse aus der Vorgangsadresse aus.

« Es konnen im Ubrigen auch PDF-Druckausgaben versandt werden, die lediglich "Pro forma" gedruckt wer-
den. Dazu wéhlen Sie den entsprechenden Druckmodus aus.

* Wenn Sie Rechnungsvorgénge oder Gutschriften fur einen Kunden versenden méchten, kénnen diese
wahlweise auch im ZUGFeRD-Format versendet werden. Dazu mussen folgende Einrichtungen erfolgt
sein:

a. Fur das Drucklayout der jeweiligen Vorgangsart (Rechnung oder Gutschrift) muss der Schalter Digital-
beleg mit Ja eingestellt sein (siehe Handbuch Projektverwaltung - Einstellen der Vorgangsarten).

b. Fiur die Kundenadresse (bzw. Rechnungsadresse) muss im Feld Rechnungsform* das gewiinschte ZUG-
FeRD-Format eingestellt werden (siehe Handbuch Projektverwaltung - Einstellen der Vorgangsarten).

c. Der Vorgang muss vor dem Senden bereits verbucht sein bzw. muss im Rahmen des Versendens ver-
bucht werden. Fir einen Proforma-Druck ist der Versand nicht méglich.

« Beim Versenden von PDF-Dokumenten werden unterschiedliche Druckereinrichtungen fir das Deckblatt,
Seite 1 und die Folgeseiten bertcksichtigt.

3. Die PDF-Druckausgabe wird als Anhang an eine E-Mail mit der gewahlten Adresse und dem Projektnamen
als Betreff angehangt:

Abbildung 4.3. E-Mail-Versand

An... Peter. Meier @adler.de
— Ce.
Senden
Betreff: pdi-druckausgabe-und-versand Angebot
Angefugt: | "L pdf dr d nd An.pdf (15 KB}
Ea
Mit freundlichen Grien
Anton Mustermann
Muster AG Tel.: 0241 123450 HRB Aachen 0123456
Computer & Software Fax: 0241 123451 UStHID: DE12345678901234
Musterstrae 1 E-Mail: info@musterfirma.de Geschaftsfiihrung:

52062 Aachen Web: www.mustermann.de Moritz Mustermann




PDF-Dokumente als E-Mail-Anhang

Der Dateianhang fiihrt ebenfalls den Projektnamen sowie Vorgangsinformationen im Namen und wird bei
Bedarf bzgl. der Ladnge (max. 30 Zeichen) gekiirzt. Passen Sie, falls erforderlich, die Adressfelder, den Betreff,
die Dateianh&nge sowie Textinhalt und Signatur der E-Mail nach Wunsch an und senden Sie diese anschlie-
Rend ab.
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Kapitel 1. Layoutanderung und
Kompilation

Starten Sie die MOS'aik-Formularverwaltung * und wahlen Sie im Meni | = Datei > Offnen [Strg] +[ T |.

Wahlen Sie dann z.B. ,Layoutsektion Akonto Kopf Seite 1 aus und klicken auf [Offnen]:

Abbildung 1.1.

S W )
Ordner Formulare

[ IFarbvorschlsge 2:3 = |B Layoutsektion Akonto Buchung

I Farbvorschlage 3:2 [3 Layoutsektion Akonto Buchungsaufteiung
[IFarbvorschiage 3:4
[IFarbvorschlsge 4:3

e dl
Summe

[ ] Layoutsektionen Aufmali REB
[ILayoutsektionen AufmaBliste
[Layoutsektionen Kalkuiaton

[ Layoutsektionen Kapazitatsplanung
[ILayoutsektionen Kasse
[Layoutsektionen Lastschriftmandat Anfarderung
[5] Layoutsektionen Maschinen
[ILayoutsektionen Masseniibersicht
[ ILayoutsektionen Materialliste

[5] Layoutsektionen Notizen
[ILayoutsektionen Personal

[ Layoutsektionen Preisspiegel
[ILayoutsektionen Projektplanung
[ILayoutsektionen Projektiibersicht
[Layoutsektionen Raumbuch

[ Layoutsektionen Serviceauftrag - Offnen I ‘Abbrechen | Hilfe |

Beschreibung
Enthalt eine L ion zum Druck des Sei der 1. Seite einer
Akontoiibersicht.

Abbildung 1.2. Layoutsektion Akonto Kopf Seite 1 (MOS'aik-Formularverwaltung)

th S ik Frmdarverecir s A o elsie

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Extras  Fenster 7

D~ @@ WS &> & R x| % : S A doch o da

Lo | fF B

Bl &Ee |0

Firma

Moser GmbH & Co. KG }
Software Entwicklung i
Hauptstr. 50 ]
D-52139 Wirselen-Broichweiden

Referenznummer UnserZeichen Belegnummer Datlmil
Musterkunde moser.de 12345878 01.08.1996

Nettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag

Layoutsektion Akonto KopfSeite 1 | Arial 10pt |

17,46 = 7,51 | Admin - Mosaik 3.32.200.mdb




Layoutanderung und Kompilation

Im Beispiel soll die Uberschrift Akontotibersicht in Abschlagszahlungen (Ubersicht) geandert werden. Offnen
Sie das Textfeld der Uberschrift mit einem [ Doppel kI i ck] und &ndern Sie den Text im Feld Beschriftung :

Abbildung 1.3. Anpassung des Layouts

& MOS aik Formularverwaltung (Firma Muster AG) = 2
Datei Bearbeiten Ansicht FEinfugen Format Extras Fenster 7

D2l & £h - 2ax | @(===2805 w5 | dddd|f-

™ Steuerelement auf einer Seite zushmmenhalten
¥ GréiBe des Steuerelements anpa
[ Hehe des Steuerelements anpassen

g Eigenschaften

_ Formatierung
24

]

=

An

« (e
g Name Ausrichtung Angeisungen
“ | [inksbindig ~_+]

— Klasse Element

T [Sorderss =]

E Hyperiink

i \

o ~Optionen

I Rahmen

T IBE
%

[~ Schriftart vom Ursprungsobjekt iibernehy
I~ Ubersetzung in die Korrespondenzsprache
™ Ubersetzung vor der Formatierung

™ (ibersetzung mit Prafix und Suffix

t | =

Jroichweiden

LbkE[n

[ i A leuernummer UStiD Absender  USHD Empfanger  Konto
.Abscnlagszahlu.ngen IUberSIChtﬂ1m&}ﬂ123 X123456785012 XY'123458739012 10000
Projekt Referenznummer UnserZeichen Belegnummer Datum
Musterprojekt Musterkunde moser de 12345678 01.08.1986

Datum Beleg Mettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag

Andert die Eigenschaften des aktiven Steuerslements. | Layoutsektion Akonto Kopf Seite 1 | Arial 14pt | =25 | X=0,00Y=4,87 | 7,96 0,58 | Admin - Mosak 3.32.200.mdb

Speichern Sie die neue Layoutsektion mit einem neuen Namen uber die Menufunktion | = Datei > Speichern unter

[Stro] +[Y] |

Abbildung 1.4. Speichern unter ...

Speichern unter u

Name
ILayoutsekﬁon Akonto Kopf Seite 1< Abschlag|

oK | abbrechen | Hilfe

Um die Anderung spater wieder riickgangig machen zu kénnen, ist es unbedingt notwendig die Ande-
rungen unter einem neuen Namen zu speichern!

... und kompilieren Sie die neue Layoutsektion tber die Symbolleistenfunktion @ oder das Meni | = Datei >

Kompilieren|:




Layoutanderung und Kompilation

Abbildung 1.5. Kompilieren @
Kompilieren M

Layouteinstellung

:

"] Anschreiben

] Aufmal REB Abbrechen

] Aufmabliste

] AufmaBprotokell Hilfe
[T kalkulation

[ Kapazitatsplanung

| |Kassenbon

| Kassenquittung
[ILastschriftmandat Anforderung
[“IMaschinenkarte

[ Massenibersicht

[“IMaterialliste

[ Motizenkarte
["1Personalbarcodekarte

|| Personalkarte Kommen/Gehen -

Ubernehmen Sie hier die standardmé&Rig bereits voreingestellte Auswahl fiir das Layout Akontoiibersicht und
starten Sie den Ubersetzungsvorgang mit [OK].

Kompilieren

Beim Kompilieren von Layoutsektionen wird Uberprift, ob der in den Anweisungen, Formatierungen und
Sichtbarkeitsbedingungen enthaltene Programmcode den aktuellen Richtlinien entspricht. Wenn War-
nungen erzeugt werden, erscheint nach dem Kompilieren automatisch ein Dialogfeld mit einer Liste der
Meldungen:

Abbildung 1.6. Beispiel: Kompilationsmeldungen

Layoutsektion: «Reports instead of slcti ntPads expected -
Layoutsektion: «Reporte instead of wActiveP

ad of aMew expected

ad» expected

ad of €Med expected

instead of «Me» expected
deprecated
t®» instead of

tead of #Mew expected
i ad of wacei i

Pads sxpected
ntPads expected

Bezeichnungsfeld(6): «Report» instead of «activePrintPads expected
Bezeichnungsfeld(€): «Ref» instead of €Me» expected

Bezeichnungsfeld(7): «Ref» instead of «Me» expected
i £ tead of «Mew expected

instead of «wActivePrintPads expected
ad of aMe» expected
ad of #Mew expected
ad of aMen expected
hnungsfeld(d) : tead of «Me» expected
Remaichnunmafald (A): «iefa inatssd of aMes soectad

Quelcode (Anwesungen) Autokomektur st engeschaket
T S O AR T T T e e T e T e
’;\J{HX = Suffix & IIC(IsNulliSuffiz), ", ", ") & Repozt.Tzraaslate("linge: ") & Recczd.length & tUnit
Aes kopieren | Koperen | 1 Fehler 7 Warnmg{en) Arzeigen Schicben |

Meldungen kénnen mit den Schaltflachen [Kopieren| bzw. [Alles kopieren| in die Windows Zwischenablage
Ubertragen werden, um diese beispielsweise in eine E-Mail zu kopieren.

Der Programmcode zu einer Meldung kann lber die Schaltflache angezeigt und bearbeitet
werden. In gréReren Programmsektionen wird der relevante Code dabei direkt angesprungen.

* Warnungen werden orange dargestellt und weisen auf zukinftig nicht mehr unterstiitzte Syntax hin.
Aktuell kann damit zwar noch gearbeitet werden, fur zukinftige MOS'aik Versionen muissen diese
jedoch geandert oder entfernt werden. Es wird empfohlen die Anderungen zeitnah vorzunehmen, um
bei folgenden Updates keine groReren zeitlichen Verzégerungen hinnehmen zu mussen.

* Nicht mehr giltige Ausdriicke werden rot dargestellt. Diese mussen unmittelbar manuell angepasst
werden.




Layoutanderung und Kompilation

e Sonstige Meldungen erscheinen griin und beschreiben automatisch vorgenommene Korrekturen am
Skriptcode.

Bei einem erneuten Kompilationsdurchlauf werden die automatischen Korrekturen nicht mehr ange-
zeigt.

Sowohl automatische als auch manuelle Anpassungen mussen anschlie3end abgespeichert werden.
Dazu verwenden Sie entweder das Meni | = Datei > Speichern [Strg] +[ S] | oder | = Datei > Speichern unter
[Strg] +[U |, um das geanderte Formular unter einem neuen Namen abzulegen.

Uber den Mentibefehl [ = Ansicht > Kompilierungsmeldungen| konnen die Meldungen nachtraglich noch ein-
mal angezeigt werden.

Wenn die Kompilation fehlerfrei verlauft, erscheint kein zusétzlicher Dialog.

Nach der Kompilation ist das geédnderte Formular aktiv. Das Ergebnis des neuen Layouts sehen Sie beim Aus-

druck einer Akontolbersicht in der MOS'aik-Projektverwaltung *:

Abbildung 1.7. Seiten-/Druckansicht der geédnderten Akontoubersicht

& MOS'aik Projektvenvaltung (Firma Muster AG) - [Akentolibersicht (Seitenansicht]] o |
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensalz Extras 2

D@l s2aX oo [+ ¥ [ /AEB[HEH]T#s 1 2[%0s X 4880 |
Projekte | Auftrige | Auftrag (Schreibgeschiitzt)

Mugier AC PostRen 12345 - 52001 Ascren

Firma

Anja Adler AG
Wohnungsbauges ellschaft
Adalbertsteinweg 112
52070 Aachen

Abschlagszahlungen (Ubersicht) > 2umummer 130 fosender Kot

Projektakie Referenznummer  Unser Zeichen Belegnummer Datum
Arbetsabldufe-004-Rechnungen adler ME AB140070 02072014

Datum Beleg MNettobetrag Steuerbetrag Bruttobetrag

02.06.2014 1. Akontoanforderung Auftrag mit 100,28 € 19,05 € 119,33 €
Akontoanforderung #AA 140001

02.06.2014 Geleistete Zahlung U19 100.28 € 19,05 € 119,33 €

| stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

|seite 1auf eDocPrintPro | | | | | Admin - Mosaik 3.32.200.mdb

Wie Sie diese Anderung wieder riickgangig machen, erfahren Sie in Abschnitt Abschnitt 2.3, ,Anderungen riick-
gangig machen®.




Kapitel 2. Dokumentation der
Anderungen

Beispiele zum Umgang mit Layouts.

2.1. Ausgangssituation vor der Anderung

Beispiel: ,AkontolUbersicht"

Wahlen Sie in der MOS'aik-Projektverwaltung * das Layout Akontoubersicht und klicken auf Bearbeiten:

Abbildung 2.1.

i MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) l = ‘ L
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 2
D= Sala R[] 45l % ded

Stammdaten | Einstellungen | Layouts

c Home: Startseite -~ Einstellungen: Layouts X
% — - Name Typ Gruppe Beschreibung Druckereinrichtung | Schrifta
%‘ s i Projektformular Allgemein Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Arial
E Neu F8 Adresskarte Adresskarte Adressen Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
%|| Dupizieren Srg+8 | p [Akontolbersicht | Projektformular | Projektibersichten |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Arial
g g‘:;:% : Anschreiben Projektformular Anschreiben Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
F Aufmall REB Projektformular Aufmallisten Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Quer Couriel
§ suchen 2 Aufmaliliste Projektformular Aufmalilisten Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
& Aufmalprotokoll | Projektformular Aufmalilisten Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
L} l:l NI Kalkulation Projektformular Kalkulationen  |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
55: Kapazitatsplanun |<apazitatsplanung | Kapazitatsplanunge |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Quer Avial
E Direkt bearbeiten 8 Kassenbon Kassenbon Kasse Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Arial
8 Kassenquittung | Kassenquittung Kasse Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Avial
: Lastschritmanda |_astschritmandat | Lastschritmandate |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Ad Hoch Arial
= Maschinenkarte | Maschinenkarte Maschinen Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
g‘ Massenibersicht | Projektformular | Projektibersichten |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Quer Arial
_ Materialliste Projektformular Materialisten Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
E Motizenkarte MNotizenkarte Motizen Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Arial
g Personalbarcode | Personalkarte Personal Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
£ Personalkarte Personalkarte Personal Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
-§ Preisspiegel Projektformular Preisspiegel Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Quer Arial
- Projektplanung Projektformular | Projektplanungen |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
@ Projektibersicht | Projektformular | Projektiibersichten |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Arial
% Raumbuch Projektformular Aufmaltlisten Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
£ Senviceauftrag Projektformular Seniceauftrage  |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Arial
= Standardadresse | Adresskarte Adressen Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Etikett Avial
g Standardartikelet Artikelkarte Artikel Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Etikett Arial
5 Vergabeunterlage | Projektformular | Vergabeunterlagen |Enthélt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
§ Vergabeunterlage | Projektformular | Vergabeunterlagen |Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
é Zeitliste Projektformular Zeitlisten Enthalt die Standardlayouteinstellung zum Standard Hoch Avial
£
]
T | siehe auch -
E
& | Druckereinrichtungen... g D
4] 4] Datensatz 3 von 28 gek QL]
Enthalt den eindeutigen Namen der Layouteinstelung. Admin - Mosaik 3.32.200.mdb

Wabhlen Sie die Registerkarte Formularsektionen.

Am Formularnamen in der Spalte Kompilierte Formularsektion erkennt man, dass das Standardformular ,,Akon-
to Kopf Seite 1" in Verwendung ist:




Dokumentation der Anderungen

Abbildung 2.2.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) = |
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7

O g E S|

Stammdaten | Einstellungen | Layout

Home: Startseite * Einstellungen: Layouts % | Einstellungen: Layout (Akontoiibersicht) X

Typ ilierte F i il um | Bearbeiter

LT Buchung Kopf | ayoutsektion Akonto Buchung
Suchen F3 Buchung Detail Layoutsektion Akonto Buchungsaufteilung
Neu F8 Kopf Layoutsektion Akonto Kopf
Duplizieren Strg+F8 Kopf Seite 1 <ILayoutsektion Akonto Kopf Seite 1

- P [Projekt Summe | Layoutsektion Akonto Projekt Summe
Bearbeiten 3
Nachschlagen... * F5
Speichern F7
Laschen... Fé

Layoutsektion laschen...

Siehe auch -

Layouts
Druckereinrichtungen...

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Einstellungen . Formularsektionen

Enthalt die Art der Layoutsektion. Admin - Mosaik 3.32.200.mdb

2.2. Situation nach der Anderung:

Das Formular wurde wie in Kapitel 1, Layoutéanderung und Kompilation beschrieben geéndert, mit der Bezeich-
nung ,Akonto Kopf Seite 1 - Abschlag” gespeichert und kompiliert. Nach der Kompilation wird die neue Formu-
larsektion ,,Akonto Kopf Seite 1 - Abschlag” beim Ausdruck von Akontolbersichten als Layout verwendet. Am
Kompilierdatum und dem Formularnamen in der Spalte Kompilierte Formularsektion erkennt man, dass das
Standardformular ,Akonto Kopf Seite 1 - Abschlag” jetzt in Verwendung ist:
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Abbildung 2.3.

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) = |
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras i
O g E S|

Stammdaten | Einstellungen | Layout

Home: Startseite * Einstellungen: Layouts % | Einstellungen: Layout (Akontoiibersicht) X

Typ ilierte F i il um | Bearbeiter

Jnmat _ Buchung Kopf | ayoutsektion Akonto Buchung
Suchen F3 Buchung Detail Layoutsektion Akonto Buchungsaufteilung
Neu F8 Kopf Layoutsektion Akonto Kopf
Duplizieren Strg+78 Kopf Seite 1 Layoutsektion Akonto Kopf Seite 1 - Abschlag Admin

- P [Projekt Summe | Layoutsektion Akonto Projekt Summe
Bearbeiten =
Nachschlagen... * F5
Speichern F7
Loschen... F&

Layoutsektion laschen...

Siehe auch -

Layouts
Druckereinrichtungen...

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Einstellungen . Formularsektionen

Enthalt die Art der Layoutsektion. Admin - Mosaik 3.32.200.mdb

2.3. Anderungen riickgéangig machen

Um die vorgenommenen Anderungen wieder riickgangig zu machen, Sie in der MOS'aik-Formularver-

waltung ‘* das urspringliche Formular (im Beispiel: Layoutsektion Akonto Kopf Seite 1):




Dokumentation der Anderungen

Abbildung 2.4.

i MOS'aik Formularverwaltung (Firma Muster AG)

l= @] = |

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Extras  Fenster

L- | & B

D~ E| &/ SR & BRX

oren I -

Ordner

s addd| b

Formulare

[ arbeitsblatter PV Service. Angebote

[ arbeitsblatter PV Service. Anlagen

[ arbeitsblstter PV Service. Aufirage

[ Arbeitsblatter PV Service. Ordner

(7] Arbeitsblstter PV Service.Vertrage

[ Arbeitsblatter PV Stammdaten. Adressen

B Layoutsektion Akonto Buchung
B Layoutsektion Akonto Buchungsaufteilung
B Layoutsektion Akonto Kopf
[ Layoutsektion Akonto Kopf Seite 1

Akonto Kopf Seite 1- Abschlag
[ Layoutsektion Akonto Projekt Summe

[ Arbeitsblatter PV Stammdaten. Artikel

[ Arbeitsblstter PV Stammdaten. Enstelungen
[ Arbeitsblztter PV Stammdaten Maschinen
[ Arbeitsblstter PV Stammdaten. Personal

[ Arbeitsblstter PV Stammdaten. Prajekte

[ Arbeitsblatter PV Stammdaten. Sets

[ Arbeitsblstter PV Stammdaten. Texte

[ Arbeitsblstter PV Stammdaten. Verwaltung
[ arbeitsblstter PV Subunternehmer Angebote
[ arbeitsblstter PV Subunternehmer Auftrége
[ ] Diagramme

[ bruckerkalbriervorlagen

[Ibruckseiten

[IFarblegenden

.... [IFarbvorschiage 2:3

] Farbvarschlage 3:2

[IFarbvorschlage 3:4 pescecinng

[ JFarbvorschlage 4:3 Enh;i;\‘ﬂt ane;.;‘y;outsekbon zum Druck des Seitenkopfs der 1. Seite einer

[a Q| ME| &FEe|0E

("] Formularvorlagen

[Ikalender

[ Layoutsektionen Adressen

[ ayoutsektionen Akontotibersicht

LbEE|n

Gffnet ein gespeichertes Formular. | | Admin - Mosaik 3.32.200.mdb

In der Auswahl sehen Sie auch das modifizierte und unter einem anderen Namen gespeicherte Formu-
lar Layoutsektion Akonto Kopf Seite 1 - Abschlag.

Um eine vorgenommene Anderung riickgangig machen zu kénnen, ist es unbedingt notwendig die
Anderungen unter einem neuen Namen zu speichern!

Gehen Sie nun vor, wie im Abschnitt Kapitel 1, Layoutanderung und Kompilation beschrieben und kompilieren
Sie das urspriingliche Formular. Damit wird das Formular ab jetzt wieder verwendet.

Die MOS'aik-Formularverwaltung kann beendet werden.
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Kapitel 1. Festlegen von
Hintergrundgrafiken

Zunachst sollten Sie das gewilinschte "Hintergrundbild" mithilfe eines Grafikprogramms gestalten oder ein vor-
handenes Geschéftspapier als Bilddatei einscannen. Dabei sollten Sie darauf achten, dass lhr Entwurf dem

verwendeten Papierformat (z.B. DIN A4) entspricht.

Fur den Vorgangsdruck kénnen Sie gleiche oder verschiedene Hintergrundbilder fir die alle Seiten, die erste
oder auch alle Folgeseiten festlegen. Offnen Sie dazu das Menti [ = Datei > Druckereinrichtungund betatigen Sie

die Schaltflache [Druckereinrichtungen ...[:

Abbildung 1.1. Druckereinrichtungen

Druckereinrichtungen X
Qrdner Druckerginrichtung
[T <Alle> 0 A3 Hoch ~ SchiieBen
[Ta3 [ A3 Quer
[Ias T a4 Hoch
[Jas T a4 quer
[T Allgemein D A5 Hoch
[} Diagramme D AS Quer
[Jendios D Diagramm A4 Hochformat
[ Etiketten D Diagramm A4 Querformat
[} Geschéftspapier D Endlos 12 Zoll
[IKalender D Geschaftspapier
] Geschafisoapier Seite 1 | Neu.
D Geschéftspapier Seite 2f "
D Kalender A4 Hochformat FogeeE=:
[ kalender A4 Querformat Kopieren... I:
D Standard
[ standard Anhang v Loschen...

Beschreibung

Enthélt eine Seiteneinrichtung des Standarddruckers zum Druck der Seite 1 auf
Geschaftspapier mit Standardpapiergréife im Hochformat.

Uber die Schaltflache konnen hier neue Druckereinrichtungen erstellt werden. Vorhandene Einrichtungen
konnen mit bearbeitet und angepasst werden.

Uber die Schaltflache kénnen vorhandene Druckereinrichtungen direkt gedndert werden. Die
ausgelieferten Standardeinstellungen, wie z.B. das Geschaftspapier ..., konnen jedoch ggf. durch ein
zuklnftiges Update der Software Uberschrieben werden. Aus diesem Grund sollten grundsatzlich eige-
ne Einrichtungen und Bilder erstellt und verwendet werden! Verwenden Sie dazu die Schaltflache [Kopie-
ren] und verfahren Sie entsprechend der nachfolgenden Anleitung.

1. Um fir den Druck ein Hintergrundbild festzulegen, wahlen Sie z.B. die Druckereinrichtung Geschéftspapier

Seite 1 und klicken auf [Kopieren.

2. Andern Sie im Folgedialog auf der Registerkarte Allgemein den Namen fur Ihr personliches Geschéftspapier
(z.B. "Geschéftspapier Seite 1 Moser") und passen Sie nach Bedarf weitere Dialogfelder an:
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Abbildung 1.2. Druckereinrichtung Allgemein

Druckereinrichtung

X

Allgemein IEgensmaFtenl Hintergrundbild Anweisungenl

MName

Seschaftspapier Seite 1[ENES
Typ Gruppe
IAIIgemein LI I Geschaftspapier LI
Kurztext
IGesdﬂéﬂspapier Hochformat Seite 1
Beschreibung

Enthilt eine Seiteneinrichtung des Standarddruckers zum Drudk der Seite 1 auf
Geschaftspapier mit Standardpapiergréfie im Hochformat.

OK I Abbrechen |

3. Wahlen Sie die Registerkarte Hintergrundbild und klicken Sie auf die Schaltflache [Bilder verwalten:

Abbildung 1.3. Druckereinrichtung Hintergrundbild

Druckereinrichtung

Allgemeinl Eigenschaften Hintergrundbild Anweisungenl

Geschéftspapier Seite 2ff

¥ Hintergrundbild beim Drucken verwenden
[V Hintergrundbild beim Eaxen verwenden
[V Hintergrundbild beim Senden verwenden

[V Hintergrundbild beim Archivieren verwenden Bilder verwalten... Y |
oK I Abbrechen |
|

4. Geben Sie im Feld Neues Bild einen Namen fir Ihr Hintergrundbild ein und betétigen Sie die Schaltflache
[Speicherm]:

Abbildung 1.4. Bilder verwalten

Bilder

X
Bildtyp
IHlnhergrundb\Id d
Bilder Vorschau
<Kein =
Badkground Mustang
Geschaftspapier
Geschaftspapier Seite 1
Geschaftspapier Seite 2ff
Bild &ndern...
Bild lgschen. ..
Bild umbenennen...
SchlieBen
Meues Bild

IGesd’\éﬁspapiErMnsEr-A4 Speichern :
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Abbildung 1.5. Neues Bild

Bilder

Bildtyp

IHinhergrundb\Id ;I
Bilder

<Kein=

Background Mustang

Geschaftspapier

Geschaftspapier Seite 1
Geschaftspapier Seite 2ff
Geschaftspapier -Moser-A4

Vorschau

Bild &ndern... .\5
Bild léschen...
Bild umbenennen. ..

Schliefen
Meues Bild
I Speichern

6. Wahlen im folgenden Dateiauswahldialog die Bilddatei fir Ihr Geschaftspapier aus:

Abbildung 1.6. Bildauswahl

Bild laden =
&« v g <« Bilder » Geschaftspapier v O "Geschéftspapier” durchsuchen 0
Organisieren » Neuer Ordner =~ M @

Geschaftspapier 2 — )

Gespeicherte Bilder

Gesten

Hintergriinde

v moser-1.png v
Dateiname: | maser-1.png ~| | Alle Grafikdateien i
Offnen |+ | Abbrechen

Dabei werden im Wesentlichen die Dateiformate PNG, BMP, JPG, G F und WWF unterstitzt.

Abbildung 1.7. Bildvorschau

Bilder X

Bildtyp
IHintErgrundb\Id d
Bilder
<Kein> nge
Background Mustang

Geschaftspapier
Geschaftspapier Seite 1
Geschaftspapier Seite 2ff
Geschaftspapier Moser-A4

Vorschau (0,02 sec)

Bild léschen. ..
Bild umbenennen...

Schliefen S
MNeues Bild
I Speichern

7. Sie anschlieBend alle Dialoge der Druckereinrichtung:
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Abbildung 1.8. Druckereinrichtung

Druckereinrichtung

Allgemein ] Eigenschaften Hintergrundbild ]Anweisungen I

<Keinz

Background Mustang e
Geschaftspapier

Geschaftspapier Seite 1

Geschaftspanier Seite 2ff

Geschaftspapier Moser-A4

[+ Hintergrundbild beim Drudken verwenden
¥ Hintergrundbild beim Faxen verwenden

[+ Hintergrundbild beim Senden verwenden
¥ Hintergrundbild beim Archivieren verwenden Bilder yerwalten...
OK | Abbrechen |

Unterhalb der Bildauswahl kénnen Sie einstellen, ob das Hintergrundbild beim Drucken, Faxen, Versenden
und/oder Archivieren verwendet werden soll. Als Faxgeréat werden Drucker erkannt, die den Begriff "Fax" an
einer beliebigen Stelle im Druckernamen enthalten. Die Schreibweise spielt dabei keine Rolle.




Kapitel 2. Auswahl des Geschaftspapiers
beim Druck

Bei jedem Ausdruck kann das Geschaftspapier individuell ausgewahlt werden.

Offnen Sie dazu das Men(i | = Datei > Drucken [ Strg] +[P] |und dort die Registerkarte Einstellungen Hauptlayout:

Abbildung 2.1. Drucken

Drucken *

Allgemein |Anhénge ] Layouts

Exemplare Kopie Textdruck Standardeinstellung

| 1 j | |Gegenwartstext j
Seitenauswahl Won Bis Textdruck bei Sets

|Seite 1ff. j ’_ ’_ |Gegenwartstext j
Standarddruckereinrichtunig Textdruck bei Artikeln

v| |Gegenwartstext =l
Druckereinrichtung Dedkblatt Bilddruck

|Gesd1§ﬂspapier Seite 1 Moser j |Standard j
Druckereinrichtung Seite 1 Anhénge

|Gesd1§ﬂspapier Seite 1 Moser j |Nein j
Druckereinrichtung Anhénge

|Standard Anhang j [ Erlésanteile der Einzelpreise drucken

I¥ Umrechnung der Betrége in Fremdwahrung
Aufgliederungsgrenze

Iv¥ Gliederungen mit Menge 0 drucken

<Standard > hd

| J Iv¥ Alternative Gliederungen drucken
Zahlungsauflistung [¥ Optionale Gliederungen drucken
|<Keine> j |¥ Vertragstexte drucken

Vor-{SchluBbemerkungen Iv¥ Kommentartexte drucken
|\n'or— und SchluBbemerkungen ™ Manuelle Seitenwechsel unterdriicken

Drucken | Abbrechen | Druckereinrichtung. .. | Standardeinstellungen |

L

In den Feldern Standarddruckereinrichtung, Druckereinrichtung Deckblatt, Druckereinrichtung Seite 1 und
Druckereinrichtung Anhéange konnen Sie die gewtinschten Druckereinrichtungen auswéhlen und damit unter-
schiedliche Vorgaben fur den Druck des Deckblatts, der ersten und aller Folgeseiten sowie von Anhangen ver-
wenden.

Wie Sie bestimmte Druckereinrichtungen einer Vorgangsart als Standardeinstellung zuordnen, lesen Sie unter
Kapitel 3, Geschéaftspapier als Standardvorgabe festlegen.

Weitere Informationen zum Druck finden Sie im Handbuch Projektverwaltung sowie im FAQ.




Kapitel 3. Geschaftspapier als
Standardvorgabe festlegen

Die Auswahl des Geschéftspapiers und damit auch der Ausdruck von Hintergrundgrafiken kann als Standard
voreingestellt werden, sodass bei jedem Druck der betreffenden Vorgangsart automatisch die richtige Drucker-
einrichtung verwendet wird.

Zur Zuweisung des Geschéftspapiers 6ffnen Sie zunéchst die gewiinschte Vorgangsart aus dem Arbeitsblatt
Stammdaten | Projekte | Vorgangsarten. Offnen Sie das Arbeitsblatt der Vorgangsart (z.B. Auftrag) mit Bear-
beiten [F4] :

Abbildung 3.1. Vorgangsart

Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7
0= 7 &R L N |
Home: Startseite  2016.00015 - 1. Angebotsaufforderung GAEB (Div Kunden) » ' Projekte: Vorgangsarten %/ Projekte: Vorgangsart (Auftrag) %
Vorgangsart - ‘i,'\? Allgemeines
Suchen F3 Mame = Auftrag
Neu F8 Typ * Auftrag
Duplizieren Sirg+F8 Gruppe * Aufirane
Kurztext Auftrz Nachschlagen X
Bearbeiten 4 Beschreibung Enthal
=
Nachschlagen... * 5 || Kndd |z och
Speichern F7 . A3 Quer
Lschen... = ' Emstellungen :: gﬂm
+ uer
Nummer Prajekt projek |2 &=
Mummer Service = A5 Quer
Mummer Regie * Endlos 12 Zoll

Hauptbuchung * Auftrz |Geschaftspapier
Gearhaftenanier Seite 1

PRI Goschafopopiersete hoser | |
2. Nebenbuchung = Auftra e o 3tenanier Seite 2

Meue Menge * Menge |Standard

Aufteilung * «Stan |Standard Anhang

Statusn. Buchen *  <Autg |Standard Hoch )
Machkalkulation = Keine Standard Hoch Duplikat
Standard Hoch mit Seitenzahler
Klassische Ansicht *  Nein Standard Quer

Arbeitsblatt Projekt * Projek |Standard Quer Duplikat
Arbeitsblatt Service * Servic
Arbeitsblatt Regie *  Regie

[ Ursprungsvorgang (Auftr
[ Uberarbeiten der Texte r
Statistiken beim Verbuche
[ vorlagen dieser Vorgange

[ Manuelles Uberschreiben OK Abbrechen

[ Erstelien neuer Vorgan e ———————

‘23 Darstellungen

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternshmer | Logistik | kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Fdtoeih 2 Typ * Kurztext Beschreibung | Seitenausw..\ Drucker (Standard) * Drucker (Deckblatt) * Drucker (Seite 1) ~
P} Hauptiayout Auftragsbestiti... |* Auftrag Seite 1 ff,
E:;)Lielnrlchtungen..‘ Alternativiayout 1 |Auftragsbestatia... |* Auftrag - Ohne ... Seite 1ff,
Y = -
Nummernireise Alternativlayout 2 |Aufiragsbestatig... | * Aufirag -Chne ... | Seite 1, v
Vorgangsarten = 2
Schigt nach. Admin - Mosaik.mdb

In der Spalte Drucker (Standard) konnen Sie mit [ F5] das Geschaftspapier (bzw. Hintergrundbild) fur alle
Seiten auswahlen.

Wenn fiir die erste Druckseite ein abweichendes Geschéaftspapier/Hintergrundbild verwendet werden soll, legen
Sie die entsprechende Druckereinrichtung analog in der Spalte Drucker (Seite 1) fest.

Beim Druck von Auftrdgen mit dem Drucklayout (Darstellung) Hauptlayout wird nun fiir das abgebildete Beispiel
die Standarddruckereinrichtung automatisch auf das Geschéftspapier Seite 1 Moser voreingestellt.
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Kapitel 1. Einfuhrung

Uber die Unternehmensbereiche kénnen fiir einen Mandanten untergeordnete Bereiche wie Niederlassungen,
oOrtlich getrennte Zweigstellen, Filialen, Abteilungen usw. mit den zugehdrigen Mitarbeitern eingerichtet werden.

Abbildung 1.1. Unternehmensbereiche

Unternehmen
Muster AG
L] . ]

-_d —

Filiale , Stid“
Muster AG (Zweigstelle Std)

- - -
- - -

‘) Filiale ,Nord“

Unternehmensbereiche
Muster AG (Zweigstelle Nord)

Unternehmensbereiche besitzen jedoch u.a. keine eigene Umsatz-
steuer-ldentifikationsnummer (USt-ID). Damit handelt es sich also um

KEINE EIGENSTANDIGEN UNTERNEHMEN!

Fur eine sinnvolle Anwendung sollten grundsétzlich mindestens zwei Unternehmensbereiche eingerichtet wer-
den.

Voraussetzungen
e FUr den Einsatz von Unternehmensbereichen ist die Lizenz BRIl a e e erforder-
lich.

* Weiterhin bendtigt man das Modul BYSEEMIEEmrayEmemns), tber das der Zugriff auf Bewe-
gungsdaten (Projekte und Ordner) gesteuert wird.

Siehe Kapitel 3, Einsatz von Unternehmensbereichen.

1.1. Definition

Unternehmensbereiche werden dem Mandanten, also der jeweiligen MOS'aik-Datenbank, untergeordnet. Den
Unternehmensbereichen stehen damit gemeinsame Stammdaten, wie z.B. Firmenstammdaten, Adressen,
Artikel, Sets, Maschinen, Anlagen, Termine/Notizen etc. sowie getrennte Bewegungsdaten zur Verfigung.

Zur Sicherstellung einer korrekten Zugriffskontrolle auf Bewegungsdaten und um spezifische Auswertungen
fur alle Unternehmensbereiche zu ermdglichen ist es unabdingbar, solche Daten einem Unternehmensbereich
zuzuordnen.

Die Sichtbarkeit von Projekten, Ordnern, Vorgangen, Vorlagen, Jumbos und Buchungen eines Unternehmens-
bereichs ist auf Mitarbeiter, die diesem Bereich angehéren, eingeschrankt:
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Abbildung 1.2. Zugriffsrechte

Mandanten
(Datenbank)
Unternehmensbereiche [ ,Nord* ] L, id*
Personal [ Max Mustermann ] [ Horian Bastler ]
é [ Veronika FFomme ]
s ( Dr. Manfred von Abels ]
Umf’ﬂi?;ﬂi?iﬁi?n . ( DatensitzeUs,Nord* | ( Datensitze,UB, Sid |
« Buch ; |
. Voflagg?\en g [ Datensétze ohne UB ]
« Jumbos B
¢ Kassierer
Sammdaten g [ Adressen ] [ Texte ]
5 ((Notizen | [ Maschinen | [ sts | [ atiket | [ Anlagen | [ .. ]

* Mitarbeiter:
Den Unternehmensbereichen werden Mitarbeiter zugeordnet:
« Mitarbeiter kénnen mehreren Unternehmensbereichen angehoren.

« Nach der Benutzeranmeldung (Login) kann ein Mitarbeiter auf bestimmte Daten nur zugreifen, wenn diese
seinem Unternehmensbereich zugeordnet sind.

* Gehort ein Mitarbeiter keinem Unternehmensbereich an, so kann er nur Datensétze ohne zugeordneten
Unternehmensbereich verwenden.

» Daten der Unternehmensbereiche:
Den folgenden Daten kénnen MOS'aik Unternehmensbereiche zugeordnet werden:
* Projekte:

Geschaftsvorfalle bzw. Vorgange werden grundséatzlich dem Unternehmensbereich des zugehérigen Pro-
jekts oder Ordners zugeordnet. Mitarbeiter kbnnen nur Projekte und Vorgange verwenden, die einem Unter-
nehmensbereich zugeordnet sind, dem der Mitarbeiter angehort.

Siehe Kapitel 3, Einsatz von Unternehmensbereichen.
» Vorlagen:

Vorlagen mit Zuordnung eines Unternehmensbereichs kdnnen von Mitarbeitern, die diesem Unternehmens-
bereich nicht zugeordnet sind, nicht verwendet werden.

Siehe Abschnitt 2.4, ,Vorlagen fir Unternehmensbereiche”.

¢ Jumbos:
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Jumbos mit zugeordnetem Unternehmensbereich kénnen von Mitarbeitern, die diesem Unternehmensbe-
reich nicht angehdren, nicht verwendet werden.

Siehe Abschnitt 2.5, ,Jumbos fiir Unternehmensbereiche”.
* Notizen:

Durch Zuordnung eines Unternehmensbereichs zu einer Notiz kdnnen einfach Vorgange fur den Unterneh-
mensbereich erzeugt werden.

Siehe Abschnitt 3.4, ,Notizen in Unternehmensbereichen®.
e Buchungen:

Es kénnen keine Buchungen verwendet werden, die einem Unternehmensbereich zugeteilt sind, dem der
angemeldete Mitarbeiter nicht angehort.

Siehe Abschnitt 3.5.2, ,Buchungen®.
Datensatze, die keinem Unternehmensbereich zugeordnet sind, kénnen von allen Benutzern des Systems
verwendet werden.

Beispiel

Das oben abgebildete Beispiel zeigt einen Mandanten mit zwei Unternehmensbereichen “"Nord" und
"Sud". Wahrend die Mandanten (Datenbanken) voneinander vollstandig getrennt arbeiten, kbnnen
von Unternehmensbereichen Stammdaten gemeinsam verwendet werden. Weitere Unternehmens-
daten, wie Projekte, Buchungen, Vorlagen, Jumbos oder Kassierer konnen sowohl nur einem, als
auch allen Unternehmensbereichen zur Verfiigung stehen. AuRerdem kdnnen Mitarbeiter einem oder
mehreren Unternehmensbereichen zugeordnet werden und auf diese Weise auf die Daten samtlicher
Unternehmensbereiche zugreifen, denen sie angehdren.

Nummernkreise

Fur jeden Unternehmensbereich kdnnen separate Nummernkreise (siehe Abschnitt 2.3, ,Nummernkreise fur
Unternehmensbereiche”) und eine Kostenstelle (siehe Abschnitt 2.2, ,Unternehmensbereiche einrichten)
festgelegt werden.

Auswertungen

Fir Unternehmensbereiche werden separate Statistiken gesammelt, und zwar:
* Artikelstatistiken

» Setstatistiken

» Adressenstatistiken

* Maschinenstatistiken

* Personalstatistiken

Damit sind Auswertungen bezogen auf ausgewéhlte Unternehmensbereiche mdglich. Die Arbeitsblatter in
den entsprechenden MOS'aik-Unterordnern kdnnen dazu nach dem Unternehmensbereich gefiltert werden
(siehe dazu auch Abschnitt 3.3, ,Auswertung von Unternehmensbereichen” und Abschnitt 3.2, ,Nachschlagen
und Filtern®).

Unternehmensbereichsfilter

Filtern nach Unternehmensbereichen ist in zahlreichen Arbeits- und Tabellenblattern der MOS'aik-Projekt-
und Finanzverwaltung moglich, wie z.B.:

MOS'aik- « Alle Projekte « AufmaRe « Alle Auswertungen
Projektverwaltung*  Projektsuche
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Projektakten, Ser-
vice- und Regieord-
ner

Alle Vorgange

Projekt-, Service- und
Regievorgange

Kalender > Arbeits-
zettel

Alle Planungsvorgan-
ge

Jumbos

Vorlagen

Angebotsaufforde-
rungen

Angebote

Auftrage

Alle Vorgangstabel-
len der Subunterneh-
mer

Wartungsvertrage

Arbeitszettel

Mareon Service Por-
tal

Wochenzettel,
Arbeitszettel zuriick-
melden

Alle Arbeitsblatter der
Fakturierung

Eingangsrechnun-
gen, Gutschriften

Alle Vorgangstabel-
len der Logistik

Lagerbewegungen
(Logistik, Inventur)

Bestellstatustiber-
sicht

Bestellstatusdetails

Auftragsdetails

MOS'aik-

Finanzverwaltung *

Projektkostenjourna-
lisierung

Lagerjournalisierung
Protokollbuchungen
Stapelbuchungen
Dauerbuchungen
Bibliothekbuchungen

Unvollstandige
Buchungen

Offene Posten

Fallige Offene Posten

Projektabrechnung

Rechnungseingangs-
buch

Rechnungsaus-
gangsbuch

Eingangsrechnungs-
kontrolle

Zahlungsvorschlags-
liste

Lastschriften, Gut-
schriften,  Uberwei-
sungen, Schecks

Mahnvorschlagsliste
Kontoauszugsliste

Uneinbringliche For-
derungen

Sicherheitsleistungen

Stichtagsbezogene
OP-Liste

Alle Buchungen

Zahlungsanalyse

Rechnungsbuch

Auftragsstand

Siehe dazu auch Abschnitt 3.2, ,Nachschlagen und Filtern®.




Kapitel 2. Einrichtung

Einsatz mehrerer Mandanten:

Falls Sie mehrere Mandanten einsetzen, missen diese auch bzgl. der Filtereinstellungen von Unter-
nehmensbereichen in der Windows Registry voneinander unterschieden werden konnen. Dazu muss
vor dem Einsatz neuer Mandanten der Mandantenkurzname angepasst werden. Offnen Sie dazu die

MOS'aik-Datenbankverwaltung i" (kostenpflichtiges Erweiterungsmodul) und rufen das Menti [ = Datei
> Neu [ Strg] +[ N | auf. Wahlen Sie die Tabelle Mandanten und anschlieRend [Fertigstellen]. Andern Sie
nun den Inhalt der Tabellenspalte Kurzname nach Wunsch (max. 16 Zeichen, z.B. eindeutiges Man-
dantenkirzel oder Firmennummer). Der neue Wert ist damit in der Datenbank gespeichert. Schliel3en
Sie Tabelle und Anwendung ohne die Arbeitsunterlage zu speichern.

Zur Einrichtung der Unternehmensbereiche im Betrieb folgen Sie diesen Anleitungen:

Abschnitt 2.2, ,Unternehmensbereiche einrichten”

“

Abschnitt 2.3, ,Nummernkreise flir Unternehmensbereiche

Abschnitt 2.4, ,Vorlagen fur Unternehmensbereiche*

Abschnitt 2.5, ,Jumbos fur Unternehmensbereiche”

2.1. Grundlegende Verwendung

Im ersten Schritt miissen Sie festlegen, wie Sie die Unternehmensbereiche einsetzen mdchten. Dazu steht
im Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten der Bereich Unternehmensbereiche zur Ver-
fugung:
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Abbildung 2.1. Firmenstammdaten

o 1ok Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Datei Bearbeiten Ansicht

Einfdgen

Format

Projekt Datensatz  Extras 7

| 2R (BERX | oo |+ | s@RE|2E|T # s a2

% 1k & | %6 | o

Stammdaten | Einstellungen | Firmenstammdaten

Home: SErtseite)/Enstellungen: Firmenstammdaten (*) Jl:]

£ | Navigation 7 x|
LT
E Verwaltung
= Adressen
L
o Personal
O )
'E Artikel
| Sets
o
% Maschinen
e Texte
|
o Projekte
o
o Einstellungen
Ll
0] Fs
i
m
E L
X : E
Z Firmenstammdaten
(=]
—

L]
"
—
=

Unternehmensbereiche

Mummernkreise

i

Stammdaten | Auswertungen | Blroarbeiten | Subunternehmer

Firmenstammdaten -

Anderungen speichern E7

Unternehmensbereiche «
Verwendung optional,..
T

Bearbeiten -

Machschlagen... * F5
IUnterschrift léschen

Weitere Schritte -

Standardlohntarif festlegen...
Lagerverwaltung einrichten...

Siehe auch -

Bilder...
Druckereinrichtungen. ..
Merkmale
Zahlungsmittel
Zahlungsweisen

i:f Allgemeines

Firmennurmmer 1

Anrede Firma

Mame Muster AG
Mamenszusatz Computer & Software

Musterstralie 1

PLZ, Or
Postfach
Postfach PLZ, Ort
Land *
Bundesland *

52001
Deutschla
Mordrhein-

Muster A
0241 1234
0241 1234
info@musi

Absenderadresse
Telefon

Telefax

E-Mail
Internetadresse

) Kalkulationsfaktoren

4

Sonstiges
Lohn
Material
Gerate
Fremdes
Rohstoffe
Hilfsstoffe
Entsorgung

St = T, R R L R

‘fﬂ Bemerkungen

Unternehmensbereiche

Keine

Dgﬁunal

Allgemein J\Ard"liu J

» Die Einstellung bestimmt, ob bei der Erzeugung von Projekten, Ordnern und Buchungen Unternehmensbe-
reiche zugeordnet werden kdnnen oder ggf. zugeordnet werden missen. Beispielsweise werden Buchungen
oder Zahlungsimporte mit OP-Bezug (siehe Handbuch Finanzverwaltung - Kasse/Bank) im Fall fehlender
Unternehmensbereiche ggf. abgelehnt.

¢ Wenn das Modul B ueeMIN e aeear nicht lizenziert ist, kann der Link zur Auswahl der Verwen-

dung nicht ausgewahlt werden. Standardmafig ist die Einstellung auf Keine Verwendung...

festgelegt.
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e Fur die Art der Verwendung von Unternehmensbereichen stehen folgende Auswahlméglichkeiten zur Ver-
figung:

Art der Verwendung Beschreibung

Keine Unternehmensbereiche werden nicht verwendet.

Diese Einstellung ist nur verfiigbar, solange noch keine Projekte oder
Buchungen mit Unternehmensbereich erzeugt wurden. Sobald erste Pro-
jekte mit einem Unternehmensbereich angelegt sind, steht diese Auswahl
nicht mehr zur Verfligung.

Optional Unternehmensbereiche kénnen eingesetzt werden, sind jedoch nicht zwin-
gend erforderlich.

In Buchungen und Buchungsaufteilungen der MOS'aik-Finanzverwaltung
dirfen Unternehmensbereiche zugeordnet sein. Au3erdem wird der Schal-
ter Unt.-Bereich der beteiligten Sachkonten berlcksichtigt und damit festge-
legt, ob fir bestimmte Buchungen auf ein Konto der Unternehmensbereich
angegeben werden kann oder muss (siehe Abschnitt 3.5.1, ,Einrichtung von
Sachkonten®).

Bei einem Update von Versionen vor 3.36.000 wird die Voreinstel-
lung dieses Feldes auf den Wert Optional festgelegt.

Falls Sie die neue Produktgeneration (z.B. 'allround') einsetzen,
andert sich das Verhalten insofern, als 'allround' Benutzer jetzt
grundsatzlich alle Unternehmensbereiche sowie auch alle zuge-
ordneten Projekte und Vorgéange verwenden konnen. Im Rah-
men von MOS'aik hat diese Anderung keine Auswirkung.

Um dieses Verhalten zu &ndern, kann die Einstellung auf den Wert
Verpflichtend umgestellt werden.

Verpflichtend Unternehmensbereiche miissen grundsatzlich bei der Erzeugung neuer
Projekte und Buchungen zugeordnet werden.

In Buchungen und Buchungsaufteilungen der MOS'aik-Finanzverwaltung
mussen Unternehmensbereiche zugeordnet sein, um sicherzustellen, dass
samtliche Buchungen dem korrekten Unternehmensbereich zugeordnet
werden. Die Einstellungen fur Hauptbuchung und Buchungsaufteilung dr-
fen dabei voneinander abweichen, jedoch nicht leer sein.

Bei dieser Einstellung kénnen Benutzer Unternehmensbereiche und
Projekte grundsatzlich nur sehen, wenn Sie diesen auch als Unterneh-
mensbereichsmitglied zugeordnet sind oder die Rolle "Client Mana-
ger" einnehmen!

* Wie Sie ausgewahlten Benutzern die Rolle "Client Manager" zuordnen,
lesen Sie im Handbuch Projektverwaltung - Personalgruppen.
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Art der Verwendung Beschreibung

Umstellung auf "Verpflichtend"

Bei der Umstellung auf die Einstellung Verpflichtend werden Projek-
te ohne zugeordneten Unternehmensbereich automatisch zugeord-
net:

Abbildung 2.2. Fehlende Unternehmensbereiche zuordnen

MO5aik Projektverwaltung

_ Machten Sie jetzt far alle Projekte ohne
i Unternehmensbereich einen Standardunternehmensbereich

festlegen?

la Mein

Bestatigen Sie den Dialog und wéhlen Sie im nachfolgenden Aus-
wahlfenster den gewiinschten Standardunternehmensbereich aus.
Damit werden alle Projekte ohne zugewiesene Unternehmensberei-
che entsprechend zugeordnet.

Fuhren Sie vor dieser Umstellung eine Datensicherung durch,
um ggf. den vorherigen Stand wiederherstellen zu kénnen!

Gegebenenfalls sollte vor dieser Umstellung auch ein eige-
ner Unternehmensbereich fir diese Zuordnung erzeugt wer-
den. Damit ist es anschlieRend mdglich alle Projekte dieses
Bereichs in Ruhe zu priifen und bei Bedarf manuell einem
anderen Unternehmensbereich zuzuweisen!

2.2. Unternehmensbereiche einrichten

Auf dem Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Unternehmensbereiche kénnen mit den Funktionen Neu
[ F8] oder Duplizieren [ Strg] +[ F8] neue Unternehmensbereiche angelegt und mit Bearbeiten [ F4] gedffnet
werden. Zunachst legen Sie hier die Stammdaten zu einem Unternehmensbereich fest:
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Abbildung 2.3. Arbeitsblatt "Unternehmensbereich”

‘ MOS'zik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Preojekt Datensatz  Extras 7
Dzl smaX (oo |+ ¥ [ JARRB[SE[T s 02 [%iea|( X dad
Stammdaten | Einstellungen | Unternehmensbereich
| £ | Navigation 7 %| " Home: Startseite /" Enstelungen: Unternehmenshereiche %/ Einstellungen: Unternehmensbereich (5id) % |
£
5 Verwalung Unter h o | B
= Adi
ressen Suchen F3 Kurzname * iid)
2 Personal New F3
2 Artikel Duplizieren Strg+F8 Anrede Firma
.= Sets Name Muster AG
@ . Bearbeiten < MNamenszusatz Computer & Software
= Maschinen _ StraBie Am Bruch 124
3 Texte Akdivieren Strg+F5 PLZ, Ort 52156 Monschau
z Projekte Nachschlagen... * Fs Postfach Postfach 12345
Postfach PLZ, Ort 52156 Monsch:
2 Einstellungen Speichern F7 L::d ~ d <Inland> onschau
2 - Laschen... F6
L Telefon == 02472 1551340
= Q Faxnummer 02472 155134-1
= il == i
g R E-Mail info-mon@musterfirma.de
o Internetseite **
E g | Absenderadresse Muster AG (Zweigstelle Siid
b5l Unternehmensbereiche e Haushank
| 5 Kostenstelle * 2000 Werkstatt
5 Status * Aktiv
5
el [T ﬂ Mitglieder
=
5 3
= ‘z-ﬁ‘r‘ Mitarbeiter * Name Gruppe Position
E anselm anselm, Amo Montage Vorarbeiter
= Merkmale bender Bender, Berta Biiro Geschaftsfihrer
3 L) carel Carell, Carla Biiro Projektplaner
| “g’ ‘ 4 dedem Dedem, Daniel Montage Helfer
;J Nummernkreise jireibach Jonny Reibach Kassierer AuBenvertreter
z @ k.kassierer Karla Kassierer Kassierer Angestellte
3
= - B s.stirmer Siegfried Stirmer Kassierer Kassenleitung
5 *
= Siehe auch 3
]
E Firmenstammdaten
pul Unternehmensbereiche
L ._Allgemein | Belegnummern
|Enthalt den Kurznamen. [ [ [ [ | Admin - Mosaik - UB.mdb

Das Arbeitsblatt ist nur im Rahmen der Lizenz fur das Modul verfugbar.
Wahrend einige Kopfdaten rein informativer Art sind, werden mit einigen Feldern weitere Funktionen verknipft:

» Der Kurzname* legt den Namen des Unternehmensbereichs fest und kann beispielsweise beim Filtern in
zahlreichen Arbeitsblattern ausgewahlt werden.

Siehe Abschnitt 3.2, ,Nachschlagen und Filtern®.

+ Uber das Feld Absenderadresse kann eine fiir den Unternehmensbereich angepasste Adresse eingestellt wer-
den, die beim Vorgangsdruck ausgegeben wird:

Abbildung 2.4. Absenderadresse beim Vorgangsdruck

Wuster A (Zuslasile

Herr

Quentin Gualle
Quittenallee 125
66287 Quierschied

AUFTRAGSBESTATIGUNG

Projektakte Referenznummer Unser Zeichen Belegnummer Datum
2015.5P.0001 qualle Mos ABSP160001 07.12.2016
Position Text Menge Einh Einzelpreis Gesamtpreis

» Das Feld Status kann folgende Werte annehmen:
* Aktiv
Der Unternehmensbereich kann verwendet werden.

» Ausgeblendet

Der Unternehmensbereich wird zurzeit nicht verwendet und wurde aus diesem Grund ausgeblendet. Daten-
satze kdnnen beispielsweise ausgeblendet werden, wenn das Ldschen der Daten nicht gewilinscht oder




Einrichtung

nicht mdglich ist. Beim Nachschlagen und in den Tabellenansichten werden ausgeblendete Daten stan-
dardméaRig nicht angezeigt.

* Gelbscht

Der Unternehmensbereich wurde logisch geléscht (Loéschkennzeichen). Logisches Léschen ist nur Uber
diesen Schalter bzw. tiber den Einsatz der neuen Moser Produktgeneration maglich. Auf diese Weise wer-
den keine Daten mehr physikalisch geléscht und kénnen bei Bedarf wiederhergestellt werden.
Mit diesem Feld als geléscht gekennzeichnete oder ausgeblendete Unternehmensbereiche stehen in Arbeits-
blattern nicht fur die Filterung nach Unternehmensbereich zur Verfiigung. AuRerdem werden sie in der Tabel-
lenansicht der Unternehmensbereiche sowie beim Nachschlagen standardmafig nicht angezeigt. Im Arbeits-

blatt Unternehmensbereiche kann tber die Schaltflache kS der voreingestellte Filter entfernt werden.
» Im Bereich Mitglieder werden die zum Unternehmensbereich gehérenden Mitarbeiter erfasst:

+ Bei lizenzierter und Zuordnung von Projekten und Mitarbeitern zu Unterneh-
mensbereichen, werden automatisch die Zugriffsrechte auf Projekte geregelt.

Siehe auch Kapitel 3, Einsatz von Unternehmensbereichen und Benutzerverwaltung.

» Durch Vorgabe einer Kostenstelle* wird diese bei der Neuanlage eines Projekts zu diesem Unternehmensbe-
reich in die Eigenschaften (siehe Registerkarte Sonstiges) des Projektkopfes und der Projektvorgénge Uber-
nommen.

2.3. Nummernkreise fur Unternehmensbereiche

In den Unternehmensbereichen gibt es pro Kombination Unternehmensbereich / Nummernkreis / Projekttyp
(d.h. fir Projekte, Service und Regie) eine eigenstandige Einstellméglichkeit zur Projektnummerierung und
Vergabe von Belegnummern.

Zur Einrichtung der Unternehmensnummernkreise verfahren Sie wie folgt:
1. Erweiterung des Standardnummernkreisformats

i. Um fur einzelne Unternehmensbereiche separate Nummernkreisformate festzulegen, 6ffnen Sie das
Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Nummernkreise.

Das Standardnummernkreisformat wird z.B. um zwei Platzhalter " _" (2 Unterstriche) fiir eine Kennung
des Unternehmensbereichs und des Projekttyps erweitert. Die folgende Tabelle zeigt beispielhaft, wie
diese Platzhalter spater ersetzt werden sollen:

Beispiel: Nummernkreiskennungen

Kennung fur den Kennung fur Projekttyp
Unternehmensbereich Projekt "P" Service "S" Regie "R"
Nord "N" "NP" "NS" "NR"
Sud "s" "SpP" "SS" "SR"

Es wird empfohlen bezlglich des gewtinschten Nummernkreisformates Riicksprache mit dem
Steuerberater zu halten und mit diesem den formalen Aufbau der Projektnamen und Belegnum-
mern festzulegen!

ii. Offnen Sie nacheinander alle Nummernkreise mit Bearbeiten [ F4] und erganzen Sie fiir diese im Feld
Muster die entsprechenden Platzhalter (an beliebiger Stelle, z.B. hinter der Vorgangskennung):

Beispiel: Akontoanforderung Muster AA{ YY} #### => AA_ { YY) #####

10
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Speichern [F7] Sie die Anderung ab.

iii. Das Ergebnis sieht dann beispielsweise wie folgt aus:

Abbildung 2.5. Platzhalter fir den Unternehmensbereich im Nummernkreisformat

& MOSzik Projektverwaltung (Firma Henry Lambertz GmbH & Co. KG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht FEinfugen Format Projekt Datensatz Extras ?

[0 @8&E~~T4|B [ XC|Ad |

Stammdaten | Einstellungen | Nummernkreise

< | Navigation Home: Startseite * Enstelungen: Nummernkreise X |
£ Name. i Wert Format D: L
5 e Hummernkreis }Enthah die laufends Nummer fir den Druck von A Tagesdatum
= Riffezzzn New F8 Anfrage Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von AF_{YYy#t#ith | Tagesdatum
3 Personal Dupizieren 599478 | [ Angebot Enthlt die laufende Nummer fir den Druck von AN_(YYy###% | Tagesdatum
o Artkel gﬁﬁ"’ﬁ“ﬁ" i Enthalt die laufende Nummer fiir den Druck von AG_{YYj### | Tagesdatu
o Sets rucken £ Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von AZ_[YYy##4 | Tagesdatu
Maschinen e o |Adfma Enthakt die laufende Nummer fur den Druck von AU_([YYy###% | Tagesdatum
2 Aufirag Enthalt die laufende Nummer fir den Druck von AB_(YYy###%| Tagesdatum
: PE:tkie e Auftragserteilung Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von AE__[YY#6#8|  Tagesdatum
2 |Bestellanforderung | Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von BA_[YY}#2 | Tagesdatum
Enstelungen Bestellbestatigung | Enthatt die laufende Nummer fur den Druck von BE_(YY}####2|  Tagesdatum
% o B Enthalt die laufende Nummer fiir den Druck von BE_(YV}###2| Tagesdatu
< o Bestellung Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von BS_{YY}#=#2 | Tagesdatum
x 2= Eingangsrechnung Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von ER_[YY}###%| Tagesdawm
Firmenstammdaten [Kasse Enthlt die laufende Nummer fr die KA (VY2 Tagesdatum
3 L Enthalt die laufende Nummer fur die Neuaniage von LM_{YY}#2 | Tagesdatu
2 T Ligfermahnung Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von LM_{vv}#2 | Tagesdatum
E - |Lisferschein Enthakt die laufende Nummer fur den Druck von LS_(YY)####4 | Tagesdatum
J  untemehmensbereiche Enthalt die laufende Nummer fiir den Druck von ML_{YV}###2 | Tagesdatu
€ Preisangebot Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von PA_{YY)###% | Tagesdatum
E Preisspiegel Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von PS_[YYJ#H###% | Tagesdatum
[Projekt Enthilt die laufende Nummer fiir die Neuanlage von YYYY})  #8% | Tagesdatum
2 Projekibuch Enthatt die laufende Nummer fir Buchungen im PB_{YY}###2 | Tagesdatum
- Projektplanung Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von PP_{YY}###2 | Tagesdatum
2 " |Rechnung Enthalt die laufende Nummer fur den Druck von [YVYY]_####8| Tagesdatum
L Retoure Enthalt die laufende Nummer fiir den Druck von RT_{YY)##### | Tagesdatum
g Merkmale Riickschein Enthalt die laufende Nummer fr den Druck von RS_(YY}###8|  Tagesdatum
5 Set Enthalt die laufende Nummer fur die Neuanlage von Set## Tagesdatum
] Entht die laufende Nummer fir den Druck von WZ_{YYy## | Tagesdatu
3 el Enthalt die laufende Nummer fiir den Druck von VWV_[YY)##8# | Tagesdatu
I
E Siehe auch
£ L]
& 14[ 4] sq ToP 1000 Datensatz 1 von 29 gelesenen - Gefiltert nach (Mot (Name In ("2-Bon Kasse 1°,"Z-Bon Kasse 2°,"Z-Bon Kasse 37)) D

Im abgebildeten Beispiel wurden fir die Nummernkreise zwei Platzhalterzeichen (Unterstriche) zugefiigt.
2. Offnen des Arbeitsblatts Stammdaten | Einstellungen | Unternehmensbereiche.
i. Offnen des gewiinschten Unternehmensbereichs (Doppelklick oder Bearbeiten [ F4] ).
ii. Auswahl der Registerkarte Belegnummern.

iii. Vergabe der gewlinschten Nummernkreisformate fiir die Spalten der verschiedenen Projekttypen Projekt,
Service und Regie:

» Dabei werden die vorgesehenen Platzhalterzeichen nun durch die gewiinschte Kennung des Unterneh-
mensbereichs sowie des jeweiligen Projekityps ersetzt (siehe Tabelle oben).

» Die Jahreszahl (Format {YY}) wird jetzt durch die laufende Jahreszahl (hier: 16) ersetzt.

» Der Belegindex (Format ####) wird mit der nachsten zu vergebenden Belegnummer (hier: 0001) vor-
belegt.

Beachten Sie, dass es bei nachtraglichen Anderungen dieser Felder zu doppelter Vergabe von
Belegnummern bzw. zu Licken im Belegnummernkreis kommen kann!
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Abbildung 2.6. Nummernkreisformate fiir alle Projekttypen

& MOSs'aik Projekiverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfagen Format Projekt Datensatz Extras 2

D gak|iRRX | o[+ +|[JRE2E][T s a0 2 [%i | X dddm

Stammdaten | Einstellungen | Unternehmensbereich

c |~ Home: Startseite | Einstellungen: Nummernkreise % Einstellungen: Unternehmensbereiche » | Einstellungen: Unternehmensbereich (Nord) |
2 ich » Hord «
5| | Unter ich « Nummernkreis Projekt Service Regie
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Beispiel

Im abgebildeten Beispiel wurden fir die Nummernkreise der Vorgangsarten "Angebot", "Auftrag"
und "Rechnung" sowie fiir den Nummernkreis "Projekt" die jeweils nachsten zu vergebenden
Belegnummern eingetragen. Das Nummernkreisformat wurde dazu so gewabhlt, dass der erste
Platzhalter den Anfangsbuchstaben des Unternehmensbereichs (Nord, Sid) und der zweite Platz-
halter den Anfangsbuchstaben des Projekttyps (Projekt, Service, Regie) enthalt. Am Beispiel des
Wertes ABNS160001 ergibt sich fur den Auftragsnummernkreis also folgende Zusammensetzung:

a. AB # Auftragsnummernkreis

b. N # Unternehmensbereich Nord ersetzt den ersten Platzhalter
c. S # Projekttyp Serviceordner ersetzt den zweiten Platzhalter
d. 16 # Startwert fUr die zweistellige Jahresangabe {YY}

e. 0001 # Startwert fur den vierstelligen Belegzahler ####

Das in der Spalte Service und der Zeile Auftrag hinterlegte Nummernkreisformat (siehe Markie-
rung) des Unternehmensbereichs bestimmt damit die nachste Belegnummer sowie die eigene Auf-
tragsnummer nach dem Verbuchen des Serviceauftrags.

iv. Abhangig von der innerbetrieblichen Organisation der Unternehmensbereiche werden auf diese Weise fiir
alle im gewahlten Unternehmensbereich verwendeten Vorgangsarten und Projekttypen Nummernkreise
eingerichtet. Im allgemeinen Fall sollten jedoch grundsatzlich alle Nummernkreise entsprechend vorein-
gestellt werden, um im Fall Ihrer Verwendung korrekte Belegnummern zu erhalten.

v. Speichern der Anderungen mit der Funktion Speichern [ F7] und wiederholtes Vorgehen fiir weitere Unter-
nehmensbereichen.

Auf diese Weise werden fir die Projekt-, Service- und Regieordner unterschiedliche Nummernkreise herange-
zogen. Fir die Belegnummernvergabe in Projekten bzw. Vorgdngen ohne zugeordneten Unternehmensbereich
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Einrichtung

wird der jeweilige Standardnummernkreis in der Spalte Standardformat herangezogen. Die Platzhalter bleiben
in diesem Fall unbesetzt.

Nach der Verwendung eines Nummernkreises, z.B. beim Druck bzw. beim Verbuchen eines Vorgangs, wird die
nachste zu vergebene Belegnummer in der entsprechenden Spalte Projekt (d.h. Projekt mit Unternehmensbe-
reich), Service (d.h. Serviceordner mit Unternehmensbereich), Regie (d.h. Regieordner mit Unternehmensbe-
reich) oder Standardwert (d.h. ohne Unternehmensbereich) angezeigt.

Weitere Informationen zu Nummernkreisen finden Sie im Handbuch Projektverwaltung - Nummernkreise.

2.4. Vorlagen fur Unternehmensbereiche

In den Eigenschaften der Vorlagen kann ein Unternehmensbereich voreingestellt werden. Dazu 6ffnen Sie die
gewlnschte Vorlage aus dem Tabellenblatt Stammdaten | Projekte | Vorlagen und rufen die Eigenschaften...
[ F8] mit der Registerkarte Sonstiges auf:

Abbildung 2.7. Unternehmensbereich in den Vorlageneigenschaften

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG — X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 7
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Stammdaten | Projekte | Vorlage

MNavigation 0 %] " Home: Startseite * Projekte: Vorlagen %+ Projekte: Vorlage %
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o
]
£
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=
=
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2
5
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= Einfiigen [ [ [ [
§' Titel... Startdatum * Motierungsdatum = Abnahmedatum * Nachkalkulation
e Abschritt... [ [ [ [ <standard= EIRE-
E Position... B
Fg Arbeitspaket Lagerhaltung Lager Ll
1 Artiel... [<standard> | [standard ~| [«standard> ~|
= Set/Leistung...
é Zusatztext... Textspeicherung Dezimalstellen Standardlohntarif
= Maschie... |Platzsparend =l |z ~| |standard |
2 Weitere » Druckdatum Nettobetrag Bruttobetrag Sollzeit
5 | [o,00€ o,00€ [
2 m
@ Lohntari Erstanlagedatum Eigentiimer Enderungsdatum Bearbeiter
g | [Mosaik |5. Dez 2016 12:24 [admin
4 £
£ Wb
% Vorgangsarten Textnachschlagen... | RTF-Editor... ‘ OK I Abbrechen
ES
¥ |
c
5
=
T Vorlagen Siehe auch S
E
& Listen & Strukturansichten » S v
Einstellungen
Legt die Eigenschaften eines Vorgangs fest. Vorlage.Absatzmarke | Angebot #2 | admin - Mosaik - UB.mdb

Durch die Zuordnung zu einem Unternehmensbereich kann die Vorlage nur noch von Mitarbeitern genutzt wer-
den, die dem Unternehmensbereich angehéren. Sonstige Benutzer sehen beim Aufruf der Vorlage, beispiels-
weise bei der Vorgangserzeugung tber den Dialog | = Datei > Neu [ Strg] +[ N die Meldung Sie kdnnen das
Projekt 'xxx' nicht bearbeiten, da Sie nicht Uber die notwendigen Zugriffsrechte verflgen.

Beim Anlegen von Arbeitszetteln Uber den Wartungsplan (siehe dazu Service und Wartung von Anlagen - Erstel-
len von Arbeitszetteln) werden die Einstellungen der im Dialog ausgewahlten Arbeitszettelvorlage zur Erstellung
des Anlagenordners verwendet. Damit ist es also mdglich, den Unternehmensbereich des Anlagenordners
Uber die Vorlage festzulegen!

2.5. Jumbos fir Unternehmensbereiche

In den Eigenschaften der Jumbos kann ein Unternehmensbereich voreingestellt werden. Dazu 6ffnen Sie den
gewinschten Jumbo aus dem Tabellenblatt Stammdaten | Projekte | Jumbos und rufen die Eigenschaften...
[ F8] mit der Registerkarte Sonstiges auf:
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Abbildung 2.8. Unternehmensbereich in den Eigenschaften (Jumbo)
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5
S‘ | Jo,00€ Joo0e |
g Erstanlagedatum Eigentiimer Anderungsdatum Bearbeiter
3 [7. Dez 2016 12:57 [admin [7.0ez 2016 12:57 [admin
c
]
B Text nachschlagen... | RTF-Editor... | oK I Abbrechen
2 Siehe auch
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| Legt die Eigenschaften eines Vorgangs fest. | Jumbo.Titel | 1. Sonstiges Kunde |DivKunden | #2 |admin - Mosaik - UB.mdb

Durch die Zuordnung zu einem Unternehmensbereich kann der Jumbo nur noch von Mitarbeitern genutzt wer-
den, die dem Unternehmensbereich angehéren.

14



Kapitel 3. Einsatz von
Unternehmensbereichen

Zugriffsregeln bei der Projektbearbeitung

Zur Regelung der Zugriffe auf Projekte eines Unternehmensbereichs muss das Modul
eingerichtet sein (siehe Benutzerverwaltung). Nach Einrichtung der Benutzerverwaltung
haben nur noch die Mitarbeiter eines Unternehmensbereichs (und nattrlich Benutzer mit der Rolle "Cli-
ent Manager") Zugriff auf die dem Unternehmensbereich zugeordneten Projekte. Projekte ohne zuge-
ordneten Unternehmensbereich kénnen von allen Benutzern bearbeitet werden.

Abbildung 3.1. Ubersicht: Projektzugriffsregeln

Unternehmensbereiche

) Nordu ‘ "S]d“ ‘

M.v.Abels J ‘ FBastler ‘ Guide Hacker

Mitarbeiter

'_IE '

V.Fromme

Projekt 1 / } Projekt 3 ‘
s .

Projekt 5 (ohne UB) ] } Projekt 4 ‘

Projekte

s

Projekt 2

* Der Mitarbeiter "M.v.Abels" ist den beiden Unternehmensbereichen "Nord" und "Sid" zugeordnet.
Damit hat er Zugriff auf alle Projekte des Beispiels.

* Das "Projekt 5" wurde keinem Unternehmensbereich zugeordnet und ist damit fir alle Benutzer des
Systems, auch solche ohne zugeordneten Unternehmensbereich, sichtbar.

* Alle weiteren Benutzer haben lediglich Zugriff auf die ihrem Unternehmensbereich zugeordneten
Bewegungsdaten (Projekte und Ordner).

* Die Zuordnung von Mitarbeitern zu Unternehmensbereichen wird unter Kapitel 3, Einsatz von Unter-
nehmensbereichen erlautert.

Zugriffsregeln bei der Projektnachkalkulation

* Bei der Buchung von Lohnzeiten und des Materialverbrauchs in der Nachkalkulation werden die
Zugriffsrechte der Unternehmensbereiche bericksichtigt.
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Einsatz von Unternehmensbereichen

* Die Erfassung von Nachkalkulationsdaten ist nur durch Mitglieder des entsprechenden Unterneh-
mensbereichs madglich.

* Der Unternehmensbereich kann dazu in den folgenden Arbeitsblattern gefiltert werden:
* Wochenzettel

* Arbeitszettel zurickmelden

Siehe auch das Dokument Nachkalkulation.

3.1. Projekte im Unternehmensbereich

Uber den Dialog | = Datei > Neu [Strg] +[ Nlkénnen Projekte und Ordner (Service/Regie) mit und ohne Vor-
gangszweig erstellt und direkt einem Unternehmensbereich zugewiesen werden:

Abbildung 3.2. Neues Projekt / Neuer Projektvorgang

Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Eatras 2
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|Mos

Projekttyp
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Arbeitszettel
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Auftragserteilung GAEB Stichwérter *

Barrechnung I

Baustellenlieferschein

Baustellenretoure Kurztext/Suchbegriff (z.B. Bauvorhaben)
Baustellenriickschein

Baustellenwarenzugang I
Bestellanforderung -
Bestolbestatioung Lieferhinweis/Versandtext

Bestellstornierung s I

Thema *

N

» Neues Ar

» Neuer Pr
» Neuer Ar

» Neuer Re
» Neue Be

m Bearh

» Mein Kal
r Alle Vorg
» Von mir b

Adresse nachschlagen * Abw, Rechnungsadresse nachschlagen * Anlage nachschlagen * Objektadresse nachschlagen *
== | | |

*Nachschlagen mit F5

=l

™ Objektadresse fest

Anrede, Name, Ansprechpartner Anrede, Name, Ansprechpartner

[Firma
|Anja Adler AG

» Alle Proje

@ Kiirzli

1.Angebot: Di
2016.__.0000
1. Angebot: Fil
2016.__.0000

Wohnungsbaugesellschaft
Strafe, PLZ, Ort

Als Stammadresse
LI speichern...

Strafie, PLZ, Ort

Als Stammanlage
LI speichern...

|Ada\bertsteinwag 112

|52070 |Aachen

Telefon Briefanrede

Personal Termin *

Einplanen

[+48 241 23304 [Frau Ammer,

Vorbemerkungen *

I =1l

Schlufbemerkungen *

|<I'Ie\n>

1. Angebot: Fil
1. Angebot: Di
1. Arbeitszetie
1. Aufirag: Div

Projekt mit Vorgangszweig erstellen Abbrechen

| stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

| OK I

| Agenda Optionen »

Liste: zuriscksetzeny

Erstellt einen neuen Vorgang.

* Neuanlage eines Projekts
* Projekttyp
Der Projekttyp legt die im Projekt verwendeten Nummernkreise (Projekt, Service, Regie) fest.
Im Beispiel werden die fur "Projekte" hinterlegten Nummernkreise verwendet.
Siehe Abschnitt 2.3, ,Nummernkreise fur Unternehmensbereiche".
¢ Unternehmensbereich

Die Voreinstellung des Feldes wird der gewahlten Vorlage entnommen. Enthalt die Vorlage einen Unterneh-
mensbereich, so wird dieser hier voreingestellt. Ist kein Unternehmensbereich fiir die Vorlage eingestellt,
so wird die letzte Einstellung des Benutzers verwendet.
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Einsatz von Unternehmensbereichen

Ansonsten werden nur Unternehmensbereiche zur Auswahl angeboten, denen der angemeldete Benutzer
bzw. Mitarbeiter angehért und die nicht ausgeblendet bzw. als geldscht markiert wurden.

Siehe Abschnitt 2.2, ,Unternehmensbereiche einrichten®.

* Bestehendes Projekt

Beim Anlegen eines neuen Vorgangs in einem bestehenden Projekt (mit Auswahl eines Projekts Uber das
Feld Projekt nachschlagen *) wird der ggf. bereits im Projekt hinterlegte Unternehmensbereich Glbernommen.
Eine Anderung des Unternehmensbereichs ist dann an dieser Stelle nicht maglich.

Falls der Unternehmensbereich eines Projekts nachtraglich geédndert werden soll, 6ffnen Sie dazu die ent-
sprechende Projektakte oder die Projekteigenschaften (z.B. aus einem gedffneten Vorgang des Projekts) und
nehmen die Anderung auf der Registerkarte Sonstiges vor (s.u.).

* Eine beim Unternehmensbereich hinterlegte Kostenstelle* wird bei der Neuanlage eines Projekts bzw. Ordners
in den Projektkopf und die Projektvorgéange Gibernommen (siehe Abschnitt 2.2, ,Unternehmensbereiche ein-
richten®). Zusétzlich wird die Kostenstelle in die Vorgangseigenschaften des neuen Vorgangs Ulbernommen.

Beachten Sie, dass bei nachtraglicher Anderung des Unternehmensbereichs im Projekt die Kostenstelle
jedoch nicht mehr automatisch angepasst wird und diese bei Bedarf ebenfalls gedndert werden muss.

Abbildung 3.3. Projekteigenschaften

Eigenschaften Projektakte:}2016.MP.0001 X

Vorgang ] Vorbemerkungen ] Schiufibemerkungen I Anschnft] Inﬂ:deskl Sonderzuschlage (; Sonstiges 4 Merkmale & Optionen I
Unternehmensbereich Zahlungsmittel Konto * Kostenstelle *
[mvord | || <ein> | |a400 3000
Bank fiir Sperrkonto Art der Sicherheitsleistung
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Gewahrleistungsbasissatz Gewahrleistungssatz Gewshrleistungseinbehalt Gewshrleistungsfrist =
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Arbeitspaket Lagerhaltung Lager
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|Platzsparend j |2 j |5Bndard j
Drudkdatum Nettobetrag Bruttobetrag Sollzeit
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Erstanlagedatum Eigentimer Anderungsdatum Bearbeiter
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Text nachschlagen. .. | RTF-Editor... | [s]4 | Abbrechen
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Abbildung 3.4. Projektname und Belegnummer
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Position. Absatzmarke | 1. Angebot (ANNP160001) | adler | #19 |admin - Mosaik - UB.mdb

» Das beim Unternehmensbereich in der Zeile Projekt hinterlegte Nummernkreisformat (Spalte Projekt)
bestimmt den Projektnamen (siehe Abbildung: blaue Markierung, hier: 2016.NP.0001, vgl. Abschnitt 2.3,
-Nummernkreise fur Unternehmensbereiche").

» Derinder Spalte Projekt und Zeile Angebot hinterlegte Nummernkreis im Arbeitsblatt Unternehmensbereich
bestimmt nach dem Druck bzw. Verbuchen des Vorgangs die Beleg-Nr. (hier: Projektangebot Unternehmens-
bereich Nord ANNP160001).

3.2. Nachschlagen und Filtern

Im Nachschlagedialog bzw. beim Filtern wird die Auswahl von Unternehmensbereichen unterstitzt und
abhéngig von den Unternehmensbereichen, denen der angemeldete Benutzer angehdrt, werden nur diese
Unternehmensbereiche zur Auswahl angeboten (siehe Abschnitt 2.2, ,Unternehmensbereiche einrichten®):

Abbildung 3.5. Nachschlagedialog mit Unternehmensbereichsfilter
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&||  Weitere Funktionen » Filtern & Sortieren
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Abbildung 3.6. Arbeitsblatt mit Unternehmensbereichsfilter

‘ MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei  Bearbeiten Ansicht Einfiigen Format Projekt Datensatz Extras 2
D=z gala NN % bt || G e
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Home: Startseite - Projekte: Vorlagen X

Name Vorgangsart Ad [T Preiscode |
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Neu... F8 Gutschrift Gutschrift Nord EK+Zuschlag | (
Bearbeiten F4 Auttrag Auftrag Nord EK+Zuschlag | (
Liste drucken... Fg Angebat Angebot MNord EK+Zuschlag | (

Filter -

Unternehmensbereich

Nord -

Weitere Schritte =

Léschen... F6

mer | Logistik | Kasse | Regie | Service | Projekte | Allgemein

Auswahl Unternehmensbereich:
» Die Liste zeigt nur Datensétze (hier: Vorlagen) an, die dem gewéahlten Unternehmensbereich zugeordnet sind.

« Mit * werden die Datensatze aller Unternehmensbereiche angezeigt.

Diese Einstellung steht nur Benutzern zur Verfugung, die allen Unternehmensbereichen angehéren oder die
Rolle "Client Manager" einnehmen.

» Mit <Kein> werden nur Datensétze ohne hinterlegten Unternehmensbereich angezeigt.

Benutzer mit eingeschrankter Zugehdérigkeit zu Unternehmensbereichen, stehen grundsétzlich nur die Unter-
nehmensbereiche zur Auswahl, denen sie angehéren sowie die Auswahl <Kein> zur Anzeige von Datensat-
zen ohne zugeordneten Unternehmensbereich.

» Es werden grundsatzliche nur Unternehmensbereiche als Filter angeboten, die nicht ausgeblendet bzw. als
geldscht markiert wurden.

+ Der beim Offnen eines Arbeitsblatts aus den vorhergehenden Benutzereinstellungen tibernommene Unter-
nehmensbereich wird grundséatzlich auf seine Giiltigkeit hin mit den méglichen Unternehmensbereichen abge-
glichen. Falls der Abgleich fehlschlagt, wird die Einstellung <Kein> eingestellt.

Eine Ubersicht der Arbeitsblétter fir die ein Filter der Unternehmensbereiche verfiigbar ist unter Abschnitt 1.1,
,Definition* verflgbar.

3.3. Auswertung von Unternehmensbereichen

In allen Arbeitsblattern mit Projekt-, Buchungs- und Statistiklisten bzw. Auswertungen kann nach Unterneh-
mensbereichen gefiltert werden, z.B.:

Abbildung 3.7. Auftragsiibersicht mit Unternehmensbereichsfilter

d MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) -

x
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= Auftrag bearbeiten Fa » ZDE-NP.GGLH Nord Projektakte 2 | Auftrag f-\ENP1rE:-cG »:«ENP‘E-GD Renovierung adler Firma
E Auswertung drucken... F9 2016 NP.O0D1 Nord Projekiakie 1 |Aufirag ABNP1600 | ABNP1600 | Renovierung adler Firma
:_TJ 2016.55.0001 Sid Serviceordner | 1 |Arbeitszettel AB551600 | AZ551600 |Heizungswartung |uhlen Firma
&£ Filter 2 2016.__.0001 Ordner 1 |Arbeitszettel AB__ 18000 |AZ_ 18000|Pflasterarbeiten helmer Firma
n
21| Junternehmensbereich
z =
o <Kein>
= Mord
= Siid
¢ [S——
L e

Alle Auftrage -
=
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Im Bereich Filter wahlen Sie einen Unternehmensbereich aus (vgl. Abschnitt 3.2, ,Nachschlagen und Filtern®).

Der angemeldete Anwender "sieht" nur diejenigen Datensatze der Unternehmensbereiche, denen er angehdrt
(siehe auch Abschnitt 2.2, ,Unternehmensbereiche einrichten®). Auch in den Akten (Kunden-, Lieferanten und
Projektakten) werden nur Daten aus den erlaubten Unternehmensbereichen gezeigt.

Eine Ubersicht der Arbeitsblatter fir die ein Filter der Unternehmensbereiche verfiigbar ist unter Abschnitt 1.1,
,Definition* verflgbar.

3.4. Notizen in Unternehmensbereichen

Beim Erfassen neuer Notizen kann unabhangig von der Bereichszugehdérigkeit des angemeldeten Benutzers ein
beliebiger Unternehmensbereich im Feld Unt.-Bereich* gewahlt werden. Somit kénnen auch Termine fir andere
Unternehmensbereiche bzw. Mitarbeiter anderer Unternehmensbereiche angelegt werden:

Abbildung 3.8. Notiz mit Unternehmensbereich

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG - X
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2 & Léschen... F& R i .
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g‘ Urlaubskonto Neuz Adresse anlegen Strafie Feldstr, 12 Mob\l.telejon == 449 172 4568545
= Bearbeiten PLZ, Ort 24939 Flensburg E-Mail mail @felder.de
z Akte anzeigen Fahrtzone Bemerkungen
z OP's der Adresse anzeigen =
B L} Anlage |7 Projekt/Vorgang
= _ -
‘§ Weitere Schritte . Anlage * Projekt * £
o Vorgang zur Notiz erstellen & Beschreibung Unt,-Bereich * Mord |
5 “organg bearbeiten Standort Vorgang *
2 Fahrtzone Auftrag [ Beleg
ﬁ E-Mail Benachrichtigung. .. Telefon == Status
5 Besprechungsanfrage...
= %) Beschreibung Termin /Notiz *
c
T
&
5 [Fahoma s -JF & u = v | T
£ Siche auch -
z
3 Kalender
Motizen

c
B
= Planung Adressen
E
£ Infodesk Anlagen
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Enthélt die Beschreibung. admin - Mosaik - UB.mdb

Unabhangig vom eingestellten Unternehmensbereich sind Notizen und Termine grundsatzlich fir alle Unter-
nehmensbereiche sichtbar und zuganglich.

Bei Nutzung der Funktion Vorgang zur Notiz erstellen # (siehe Handbuch Projektverwaltung) und gleichzeiti-
ger Neuanlage eines Ordners/Projekts wird der im Feld Unt.-Bereich* erfasste Unternehmensbereich in die Ord-
ner- bzw. Projekteigenschaften ibernommen. Dazu muss der aktuelle Benutzer jedoch diesem Unternehmens-
bereich angehdren. Auf diese Weise kdnnen bei Notizen vom Typ Angebotsaufforderung, Auftragserteilung,
Stérungsmeldung und Wartungstermin direkt entsprechende Vorgange (z.B. Arbeitszettel) fur den gewéhlten
Unternehmensbereich erzeugt werden.

3.5. Finanzverwaltung

In zahlreichen Arbeitsbléttern mit Projekt- und Buchungslisten bzw. Auswertungen kann nach Unternehmens-
bereichen gefiltert werden:
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Abbildung 3.9. Nach Unternehmensbereich filtern

‘ MOS'aik Finanzverwaltung (Firma Muster AG) - X
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e
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&
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Dazu wahlen Sie im Bereich Filter einen Unternehmensbereich aus (vgl. Abschnitt 3.2, ,Nachschlagen und Fil-
tern®).

Der angemeldete Anwender "sieht" nur diejenigen Unternehmensbereiche (und damit auch die zugehérigen
Daten), in denen er Mitglied ist (siehe auch Abschnitt 2.2, ,Unternehmensbereiche einrichten®).

3.5.1. Einrichtung von Sachkonten

Im Arbeitsblatt zum Bearbeiten eines Sachkontos kann mithilfe eines Schalters gesteuert werden, ob ein Sach-
konto zwingend oder optional mit einem Unternehmensbereich gebucht werden muss. Durch Nachschlagen...
[ F5] im Feld Unt.-Bereich* stehen zu diesem Zweck folgende Einstellungen zur Auswabhl:

» Ohne Unternehmensbereich

* Unternehmensbereich erforderlich

In diesem Fall wird beim Buchen des Sachkontos ohne Angabe eines Unternehmensbereichs mit der Meldung
"Beim Buchen auf das Sachkonto <xxx> muss ein Unternehmensbereich angegeben werden." abgebrochen.
Geben Sie einen Unternehmensbereich an und speichern Sie die Buchung erneut.

» Unternehmensbereich optional
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Abbildung 3.10. Sachkonto mit Unternehmensbereich

d MQS'aik Finanzverwaltung (Firma Muster AG) -
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X
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3.5.2. Buchungen

Bei Buchungen mit Unternehmensbereich wird der Unternehmensbereich mit den gebuchten Daten an die

MOS'aik-Finanzverwaltung * Ubergeben und in den Listen der Offenen Posten von Kunden und Lieferanten

gezeigt:

Abbildung 3.11. OP-Verwaltung (Kunden/Lieferanten)
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In den Buchungsmasken kann ein Unternehmensbereich erfasst werden (z.B. im Feld Unt.-Bereich*, siehe
Abschnitt 3.5.2.1, ,Buchen von Eingangsrechnungen mit Buchungsaufteilungen®). In den Buchungsaufteilun-
gen der Arbeitsblatter Eingangsrechnungen, Zahlungen, Sachbuchungen und Kasse/Bank kann auf3erdem die

Spalte UB optional eingeblendet werden.
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Der Unternehmensbereich wird auch im Rechnungsausgangs- und -eingangsbuch gezeigt:

Abbildung 3.12. Rechnungsjournal

‘ MOS'aik Finanzverwaltung (Firma Muster AG) - X
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Eine Ubersicht der Arbeitsblatter furr die ein Filter der Unternehmensbereiche verfiigbar ist unter Abschnitt 1.1,

,Definition“ verfugbar.

3.5.2.1. Buchen von Eingangsrechnungen mit Buchungsaufteilungen

Beim Buchen von Eingangsrechnungen koénnen angegebene Kostentrager (Projekte) zu unterschiedlichen

Unternehmensbereichen gehéren:

Abbildung 3.13. Eingangsrechnungen
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Weiterhin kann bei der Buchung von Eingangsrechnungen pro Aufteilung in der Spalte UB ein Unterneh-
mensbereich festgelegt werden. Die Spalte muss ggf. erst Giber das Kontextmeni eingeblendet werden. Auch
bei Dauerbuchungen ist die Eingabe eines Unternehmensbereichs méglich.
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3.5.2.2. Kasse/Bank

Bei Kasse/Bank-Buchungen kann die Spalte UB zur Eingabe eines Unternehmensbereichs eingeblendet
werden; ein Unternehmensbereich kann nur bei Sachbuchungen spezifiziert werden. Au3erdem kann der
gewinschte Unternehmensbereich in der Auswahlbox im Navigationsbereich (links) direkt ausgewahlt werden:

Abbildung 3.14. Kasse/Bank
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Der hier ausgewahlte Unternehmensbereich wird als Unternehmen, welches die Zahlung empféangt, in den resul-
tierenden Buchungen vermerkt. Gleichzeitig wirkt die Auswabhl als Filterkriterium, d.h. es werden nur die zu die-
sem Unternehmensbereich passenden (Stapel-)Buchungen angezeigt.

3.6. DATEV-Schnittstelle

Der Export von Bewegungsdaten (Ausgangsrechnungen, Eingangsrechnungen und Zahlungen) kann auf
einen oder mehrere Unternehmensbereiche eingeschrénkt werden:

Abbildung 3.15. Export Bewegungsdaten DATEV KNE

Bewegungsdaten aus dem Nebenbuch exportieren (DATEV) X

Pfad der Zieldatei

[ copaTEny

Format der Zieldatei
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L]

L]

DATEV Zielsachkontenrahmen
RS

Yl
i

L]

W Export auf folgende Unternehmensbereiche einschrénken:

Nord
Siid

Abbrechen | < Zuriick | Weiter > | Fertigstellen |

Ebenfalls kann der Export von Lohnbewegungsdaten auf einen oder mehrere Unternehmensbereiche einge-
schréankt werden:
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Abbildung 3.16. Export Lohnbewegungsdaten DATEV LODAS (oA, Lohn)

Lohnbewegungsdaten exportieren an DATEV LODAS fir Win x
Pfad der Zieldatei
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s E
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Kapitel 4. Einsatz von MOS'aik in
grof3eren Unternehmen

Passend zu MOS'aik bietet die Firma Moser Software GmbH weitere Leistungen zum reibungslosen Einsatz
der Software.

Zuséatzliche Funktionen zur Handhabung groRerer MOS'aik-Systeme
Mit den nachfolgenden Funktionen wird der Schutz von MOS'aik vor unberechtigten Zugriffen und das
Eingrenzen von Arbeitsbereichen fir einzelne Benutzer sichergestellt:

* Benutzerverwaltung
» Systemrichtlinien

* Die in diesem Dokument beschriebenen Funktionen zur Verwaltung von Unternehmensbereichen.

Technik & Netzwerk

Netzwerke, also Kommunikation, Computervernetzung unterschiedlichster Rechnerarchitekturen und
GrolRrechneranbindung gehdren zum Standardrepertoire der Moser Netzwerk-Spezialisten. Im Einzel-
nen geht es um:

* Hardwareausstattung fur Arbeitsplatze

» Serverkonfiguration

* Datenbankkonfiguration (MS SQL Server)
* Netzwerkkonfiguration

* Terminalserverumgebung

» Zweigstellenanbindung (Weitverkehrsnetze)

Nutzen Sie die optimale Synergie des gesamten Moser Leistungsportfolios bestehend aus:
* Hardware und Dienstleistungen

e Software

» Schnelligkeit

 Ausfallsicherheit

e Schutz vor fremdem Zugriff

* DFU bzw. VPN-Remotezugang

* Verbindung heterogener Netzarchitekturen

Individuelle Software-Projekte fir den Mittelstand

Wenn lhnen der Standard nicht gentigt, dann entwickeln wir fir Sie individuelle, malRgeschneiderte Soft-
warelésungen. Das muss nicht aufwendig sein, denn durch unser modulares Baukastensystem kon-
nen wir unsere Software flexibel an Ihre Organisation anpassen. Von der Ist-Aufnahme Uber das Pro-
jektmanagement bis zur Einfihrung stehen lhnen Moser-Mitarbeiter beratend zur Seite. Wir analysieren
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Einsatz von MOS'aik in
gréRBeren Unternehmen

Ihre Problemstellung, erarbeiten eine Losungsstrategie und beriicksichtigen dabei Ihre persénlichen und
organisatorischen Anforderungen.
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Kapitel 5. Problembehebung

Falls beim Einsatz der Unternehmensbereiche Schwierigkeiten auftreten sollten, finden sich hier einige Hinwei-
se:

1. Meldung Sie kdnnen das Projekt 'xxx' nicht bearbeiten, da Sie nicht Uber die notwendigen Zugriffsrechte
verflgen.

Diese Meldung erscheint, wenn Sie versuchen einen Projektvorgang 'xxx' mithilfe des Dialogs | = Datei > Neu
[Strg] +[ N zu erzeugen und die Vorlage der gewahlten Vorgangsart einem Unternehmensbereich zuge-
ordnet ist, dem Sie nicht angehoren.

Zur Lésung verwenden Sie eine alternative VVorgangsart oder wenden sich an den Systemadministrator.
Siehe Abschnitt 2.4, ,Vorlagen fur Unternehmensbereiche®”.
2. Datensétze nicht auffindbar

Wenn Sie in einem Arbeitsblatt die erwarteten Datensétze nicht finden, sollten die zugehdrigen Filterein-
stellungen im Navigationsbereich am linken Rand gepruft und ggf. eingestellte Suchfilter entfernt oder die
Einstellung des Filters Unternehmensbereich geandert werden.

Siehe Abschnitt 3.2, ,Nachschlagen und Filtern®.
3. Meldung Beim Buchen auf das Sachkonto <xxx> muss ein Unternehmensbereich angegeben werden.

Beim Buchen eines Sachkontos mit erforderlicher Angabe eines Unternehmensbereichs wurde kein Unter-
nehmensbereich angegeben. Geben Sie einen Unternehmensbereich an und speichern Sie die Buchung
erneut.

Siehe Abschnitt 3.5.1, ,Einrichtung von Sachkonten®.
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Kapitel 1. Allgemeines

Wenn Sie MOS'aik in einer Umgebung mit mehreren Benutzern oder eventuell verschiedenen Abteilungen oder
sogar Unternehmensbereichen einsetzen, ist es sinnvoll, klare Regelungen beziiglich der Berechtigungen von
Benutzern zu treffen. So miissen beispielsweise technische Mitarbeiter nicht unbedingt in der Lage sein, auf die
Softwarekomponenten der Buchhaltung zuzugreifen. Es kann also erforderlich werden, Teile der Anwendun-
gen fur bestimmte Mitarbeiter oder Mitarbeitergruppen auszublenden, die Verwendung bestimmter Vorgange
zu verhindern oder auch einzelne Aktionen, z.B. das Stornieren von Vorgangen, zu verbieten und diese nur
autorisierten Mitarbeitern zuganglich zu machen.

Fir diese Aufgabe steht in MOS'aik das Modul zur Verfugung.

Zum Einsatz des Moduls ist eine zusatzliche Lizenzierung erforderlich. Die Einsatzmdglichkeiten der Software
sowie die Einrichtung und Mdglichkeiten der Anpassung an die Erfordernisse lhres Betriebes werden nachfol-
gend erlautert.

Vollstandige Sicherung der MOS'aik-Datenbanken

Die Daten der Benutzerverwaltung werden zu Teilen sowohl in der Systemdatenbank (System.mdw) als
auch in der Mandantendatenbank (z.B. Mosaik.mdb) gespeichert. Fiihren Sie deshalb vor einer Ande-
rung an der Benutzerverwaltung grundsétzlich eine vollstandige Sicherung aller MOS'aik-Datenbanken
durch!

Achten Sie unbedingt darauf, dass die Datei Syst em ndw nur ein einziges Mal existiert!

1.1. Ziele der Benutzerverwaltung

In jedem EDV-System gibt es schiitzenswerte Informationen, die nur von einem begrenzten Mitarbeiterkreis
eingesehen oder bearbeitet werden dirfen. Die MOS'aik-Benutzerverwaltung ermdglicht es Ihnen, Ihr System
S0 anzupassen, dass Ihre Mitarbeiter nur die fiir die tagliche Arbeit tatsachlich benétigten Teile der Anwendung
sehen und nutzen kdnnen. Auf diese Weise halten Sie die Arbeitsumgebung fir lhre Mitarbeiter Gbersichtlich
und vermeiden Fehler bei der Nutzung der Software.

Das Ziel der Benutzerverwaltung ist damit der Schutz vor unberechtigten Zugriffen und das Eingrenzen von
Arbeitsbereichen fur einzelne Benutzer. Neben der Verwaltung von Zugriffsberechtigungen fir Benutzer und
Benutzergruppen kénnen auch Zugriffsrechte fir Vorgangsarten und einzelne Arbeitsblatter sowie Berechtigun-
gen fir die Ausfiihrung bestimmter Aktionen erteilt werden.

1.2. Prinzipien der Benutzerverwaltung

Um auch bei einer gréReren Anzahl von Benutzern die tbersichtliche Verwaltung von Zugriffsberechtigungen
zu ermoglichen, verwendet MOS'aik das Konzept der Benutzergruppen. Im Wesentlichen werden dabei die
Berechtigungen nicht den Benutzern, sondern zunachst den Benutzergruppen zugeteilt. Die Gruppen reprasen-
tieren dabei typischerweise ein Rollenmodell, wie es in vielen Betrieben zum Einsatz kommt.

Beispiel 1.1. Aufgabenbereiche in einem Beispielunternehmen

Ein Betrieb ist beispielsweise gemall dem abgebildeten Organigramm strukturiert:
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Abbildung 1.1. Einfaches Organigramm

Geschiftsleitung

Dr_Manfred v. Abels

Service

Verkauf

EDV-Abteilung Lager Buchhaltung

‘Guido Hacker

Florian Bastler
Stefan Roebel Hans Stapler Karin Musterfrau
Maria Casdorf

Max Mustermann

Veronika Fromme

Die Rolle eines jeden Mitarbeiters ist hier durch die Zuordnung zu einer Abteilung festgelegt. So ist bei-
spielsweise Guido Hacker (EDV-Abteilung) der Systemadministrator und verantwortlich fur den reibungs-
losen Betrieb aller Computer und des Firmennetzwerks. Dazu ist der uneingeschrankte Zugriff auf alle
Softwarekomponenten erforderlich. Dr. Manfred v. Abels muss als Geschaftsfihrer in der Lage sein alle
relevanten Stammdaten, Akten und Auswertungen einsehen zu kénnen. Alle weiteren Mitarbeiter sollen
jeweils nur die fur Ihren Bereich relevanten Teile der Software nutzen durfen.

In der MOS'aik-Benutzerverwaltung kann eine Abteilung bzw. Rolle durch die Einrichtung einer entsprechenden
Benutzergruppe abgebildet werden. Dabei ist es mdglich beliebig viele Gruppen mit unterschiedlichen Namen
und Eigenschaften einzurichten. Jeder dieser Gruppen werden anschlielend Benutzer zugeordnet, die damit
die Zugriffsberechtigungen der Gruppe erhalten.

Beispiel 1.2. Abteilung "Lager"

Die Abteilung Lager soll nur den Zugriff auf die Lagerverwaltung sowie einzelne Grundfunktionen von
MOS'aik erhalten (z.B. Agenda, Internet, Handbuch, ...). Dazu wird eine entsprechende Benutzergruppe
Lager eingerichtet, die ausschlieRlich Berechtigungen fir diese Komponenten erhélt.

Abbildung 1.2. Gruppe und Benutzer fur Abteilung "Lager"

Benutzergruppe

Lager

Hans Stapler —__
Benutzer

Organigramm

Anschliel3end wird fir Hans Stapler ein Benutzer H.Stapler angelegt, der der Gruppe Lager zugeordnet
wird und damit die entsprechenden Berechtigungen erbt.

Fur groRere Abteilungen mit mehreren Mitarbeitern kénnen weitere Benutzer nach Bedarf angelegt
und der Benutzergruppe zugeteilt werden. Spéatere Korrekturen und Anderungen der Berechtigungen
missen dann nicht bei allen Benutzern, sondern lediglich in der entsprechenden Benutzergruppe vorge-
nommen werden!

Beispiel: Die Abteilung Service (3 Mitarbeiter)
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Abbildung 1.3. Gruppe und Benutzer fur Abteilung "Service"

P Service Benutzergruppe

Service — | A

Florian Bastler .
Stefan Roebel —
Maria Casdorf __ ~ C Benutzer

Organigramm T~

M.Casdorf

Beispiel 1.3. Der Chef und die EDV darf alles!

Welcher Chef mdchte nicht alle Strange in der Hand halten? So ist es natirlich auch méglich, einem Benut-
zer alle Berechtigungen zuzuordnen. Der Chef Dr. Manfred v. Abels wird dazu einer Gruppe Geschaftslei-
tung zugeordnet, die samtliche Berechtigungen besitzt:

Abbildung 1.4. Gruppenzugehdorigkeit "Chef"

Benutzergruppe

//4 Geschiiftsleitung
Geschiftsleitung | J‘\

Dr. Manfred v. Abels
\*{ M.v.Abels Benutzer

Alternativ konnte man den Chef auch der Gruppe Admins zuordnen. Die separate Gruppe hat jedoch den
Vorteil, dass man darin ggf. nicht verwendete Arbeitsblatter ausblenden kann.

Auch die EDV-Abteilung muss in der Lage sein, sdmtliche Komponenten des Systems zu verwenden, um
ggf. bei der Lésung von Problemen behilflich zu sein. Einen uneingeschrankten Zugriff auf das gesamte
System bietet dazu die in MOS'aik bereits vorgegebene Benutzergruppe Admins:

Abbildung 1.5. Gruppenzugehdtrigkeit "EDV-Abteilung"

Admins

Benutzergruppe

EDV-Abteilung ‘1\

Guido Hacker - ~
‘ﬂ G.Hacker Benutzer

Widersprichliche Berechtigungen mehrerer Gruppen

Wenn ein Benutzer mehreren Benutzergruppen zugeordnet wird, kann es vorkommen, dass sich ein-
zelne Berechtigungen widersprechen. In solchen Fallen Uberwiegt grundsatzlich eine ausgesprochene
Zugriffssperre gegenuber einem Zugriffsrecht!

Beispiel:

1. Gruppe A wurde die Berechtigung fur das Arbeitsblatt “"Notizen & Termine" zugeteilt. Gruppe B wurde
keine Berechtigung fiir dieses Arbeitsblatt gegeben, jedoch auch keine Sperre ausgesprochen.
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# Damit darf ein Benutzer der beiden Gruppen angehort das Arbeitsblatt verwenden!

2. Fur Gruppe B wird jetzt eine Sperre fur die Verwendung des Arbeitsblatts "Notizen & Termine" aus-
gesprochen.

# Damit darf ein Benutzer der beiden Gruppen angehért das Arbeitsblatt nicht mehr verwenden!

Um hier eventuelle Schwierigkeiten zu umgehen, sollte man die Zuordnung von mehr als einer benut-
zerdefinierten Gruppe zu einem Benutzer vermeiden!

StandardmaRig wird MOS'aik bereits mit einigen Benutzergruppen und Benutzern ausgeliefert. Man spricht
dabei von sogenannten Systembenutzergruppen bzw. Systembenutzern, die bereits mit umfassenden
Zugriffsberechtigungen ausgestattet sind. Weitere Details hierzu finden Sie im Abschnitt Abschnitt 1.4, ,Sys-
tembenutzer und Systembenutzergruppen®. Zusatzlich kdnnen eigene Benutzergruppen fur die Vergabe ihrer
Berechtigungen angelegt werden.

Die tatséchlichen Zugriffsberechtigungen werden idealerweise nur den Benutzergruppen erteilt, die diese
dann an ihre zugeordneten Benutzer weiterreichen. In besonderen Féllen kénnen jedoch auch Zugriffsrechte
bzw. -sperren fir einzelne Benutzer ausgesprochen werden.

Besondere Berechtigungen/Sperren fur einzelne Benutzer vermeiden!

Vermeiden Sie die Vergabe von besonderen Rechten fir einzelne Benutzer, da Sie so bei grof3en
Benutzerzahlen unter Umstanden die Ubersicht tiber Ihre vergebenen Zugriffsberechtigungen verlieren
kdénnen.

Richten Sie stattdessen eine zuséatzliche Gruppe mit den speziellen Berechtigungen ein und ordnen Sie
den oder die betroffenen Mitarbeiter der neuen Gruppe zu. Auf diese Weise kdnnen Sie einfach erken-
nen, welche Rechte ein Benutzer hat. Anderungen konnen so auBerdem in der entsprechenden Gruppe
vorgenommen werden und wirken sich automatisch auf alle zugeordneten Benutzer aus!

Nach Einrichtung der einzelnen Benutzer und Benutzergruppen sollten zunéchst Uber die Einstellungen in
den Systemrichtlinien (siehe auch Abschnitt 2.3.4.1, ,Systemrichtlinien”) besondere Aktionen fiir ausgewahlte
Benutzer und Gruppen zugelassen oder gesperrt werden.

Anschliel3end kénnen Sie weitere Zugriffsrechte bzw. -sperren fur einzelne Vorgangsarten und Arbeitsblatter
vergeben. Die erforderlichen Details hierzu finden Sie im Abschnitt Abschnitt 2.3.4, ,Zugriffsrechte”.

Zugriffsrechte in Benutzerverwaltung und Systemrichtlinien

Wenn fir einzelne Benutzer oder Benutzergruppen in der Benutzerverwaltung und in den Systemricht-
linien Zugriffsrechte vergeben wurden, werden die ,scharferen* Zugriffseinschrankungen fiir den Benut-
zer berlcksichtigt!

Beispiel: Der Benutzer Anton ist Mitglied der Gruppe Users und darf damit standardmafig (im unveran-
derter Auslieferungszustand) verbuchte Vorgange stornieren. Wird allerdings die Systemrichtlinie Stor-
nieren von Vorgangen erlauben angewendet und der Benutzer oder die ihm zugeordnete Gruppe in der
Systemrichtlinie nicht explizit fir die Stornierung zugelassen, so wird die Aktion verweigert.

1.3. Datenbanken

Alle Benutzergruppen, die Benutzer und deren Gruppenzugehérigkeiten werden in der Systemdatenbank
System.mdw gespeichert. Sdmtliche Einstellungen beziiglich der Zugriffsberechtigungen und -sperren von
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Arbeitsblattern und Vorgangsarten sowie der Systemrichtlinien werden dartiber hinaus in der Mandantendaten-
bank (z.B. Mosaik.mdb) abgelegt.

» Fuhren Sie unbedingt eine vollstédndige Sicherung aller MOS'aik-Datenbanken durch, bevor Sie
Anderungen an der Benutzerverwaltung vornehmen!

* Achten Sie unbedingt darauf, dass die Datei Syst em ndw nur ein einziges Mal existiert!

1.4. Systembenutzer und Systembenutzergruppen

StandardmaRig wird MOS'aik bereits mit einigen Benutzergruppen und Benutzern ausgeliefert:

Abbildung 1.6. Benutzerzugehdrigkeit

Benutzer- und Gruppenkonten *

Benutzer & Gruppen B Gruppenmitglieder ] Vorgangsarten | Arbeitsblatter ]

Der Benutzer...

|admin ﬂ
...ist NICHT Mitglied von ...ist bereits Mitglied von

Bookpad Manager Admins

Database Manager Journal Manager

Dracula Users

Famos

Form Manager
Gaeb Manager
Gilde

Jade

License Manager
Macro Manager
Pad Manager
Printer Manager

Profile Manager Hinzufiigen =
Rubin

o _<<Entemen_|
Topas

User Manager

Kennwort andern... | Schiiefien |

Man spricht dabei von sogenannten Systembenutzergruppen bzw. Systembenutzern, die bereits mit umfas-
senden Zugriffsberechtigungen ausgestattet sind:

» So ist grundséatzlich der Benutzer admin als Mitglied der Benutzergruppe Admins (Administratoren) bereits
vorhanden.

Im Auslieferungszustand besitzt dieser noch kein Kennwort. Damit ist die Benutzerverwaltung inaktiv. Erst

durch Vergabe eines Kennwortes wird diese aktiviert (siehe Abschnitt 2.2, ,Aktivierung der Benutzerverwal-
tung®).

Sobald fur den Benutzer admin ein Kennwort vergeben wird, ist die Benutzerverwaltung aktiv!
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e Benutzer aus der Gruppe Admins besitzen grundsétzlich erh6hte Rechte und mussen damit in der Regel
keinen weiteren Gruppen angehéren (Ausnahme: Journal Manager).

» Weiterhin wird der Benutzer Mosaik ausgeliefert, der jedoch nur fir programminterne Zwecke verwendet wird.
Dieser Benutzer ist durch ein spezielles Kennwort geschitzt und kann nicht geléscht werden.

» Die Benutzergruppe Users besitzt standardmafig Berechtigung fiir alle Vorgange und Arbeitsblatter. Bei Aus-
lieferung enthalt diese Gruppe nur den Benutzer admin. Jeder aktive MOS'aik-Benutzer muss dieser Gruppe
angehdren, um sich anmelden zu kénnen.

Eine einfache Moglichkeit, einem Benutzer schnell alle Rechte auf lizenzierte Module von MOS'aik zu
entziehen, besteht darin, den entsprechenden Benutzer einfach aus der Gruppe Users zu entfernen!

» Spezielle Systembenutzergruppen (sog. Anwendungsgruppen) erméglichen die Vergabe von Grundrechten
zur Verwendung der verschiedenen MOS'aik-Anwendungen. Dazu gehdren die Gruppen:

* Gilde fur die MOS'aik-Projektverwaltung *

* Dracula fiir die MOS'aik-Finanzverwaltung *

* Jade fur die MOS'aik-Datenbankverwaltung *’

’ Topas fur die MOS'aik-Formularverwaltung ‘*

* Rubin fir die MOS'aik-Dokumentenverwaltung ‘-‘_I‘_T'

Ordnen Sie also lhren Benutzern eine oder mehrere dieser Anwendungsgruppen zu, um die Verwendung der
Anwendung zu ermdglichen.

Beispiel 1.4. Arbeit mit der Projektverwaltung
Ein Benutzer muss Mitglied der Gruppen Users und Gilde (Projektverwaltung) sein, damit er iberhaupt

mit der MOS'aik-Projektverwaltung * arbeiten kann!

» Dariiber hinaus existieren Managergruppen mit speziellen Aufgaben innerhalb von MOS'aik:
e User Manager1

Diese Gruppe ermdglicht es zum Beispiel, den zugeordneten Benutzer eine Programmoberflache (Skin)
zu gestalten und diese fir alle Arbeitsplatze fest mit der Mandantendatenbank zu verknipfen. Dazu steht
dann im Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Skins der MOS'aik-Projektverwaltung die Funktion Skin
aktivieren Nur in dieser Datenbank ... zur Verfligung, die ansonsten fur Nicht-Administratoren ausgegraut
dargestellt wird und nicht aktiv ist. Siehe dazu auch Abschnitt 2.3.4.4, ,Zugriffsrechte zur Gestaltung der
MOS'aik-Oberflache (Skins)“.

Weiterhin kdnnen Nicht-Administratoren, die Mitglied dieser Gruppe sind die Benutzerverwaltung konfigu-
rieren (siehe Abschnitt 2.3, ,Benutzer- und Gruppenkonten®).

e Journal Manager1

Mitglieder dieser Gruppe dirfen innerhalb der MOS'aik-Finanzverwaltung die Funktion Buchungsperiode
—f-est-l-eg-en—ausfuhren In diesem Dialog steht der Schalter (] Das Buchen soll eingeschrankt werden fur Nicht-
“Einigey RYEery e ianaess ind preeBL ARG AMERAFE PicAtiega® Lnd deshalb B okaenlif auswahl> zur Auswahl,
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mit dem das Buchen fur andere Benutzer vor dem ausgewahlten Datum eingeschrénkt wird. Den so einge-
schréankten Benutzern wird dann beim Buchen in &ltere Buchungsperioden eine Meldung angezeigt, dass
das Buchen vor dem gewahlten Grenzdatum nicht erlaubt ist. Siehe dazu auch Abschnitt 2.3.4.5, ,Zugriffs-
rechte zum Buchen in alte Perioden der Finanzverwaltung*.

« Die Gruppen Bookpad Manager, Database Manager, Form Manager, Gaeb Manager, License Manager,
Macro Manager, Pad Manager, Printer Manager, Profile Manager und SQL Manager1 werden durch den
Systembenutzer Mosaik verwendet und sind dartber hinaus nicht relevant.

Mit Ausnahme der Gruppe Users dirfen Systemgruppen nicht gedndert werden!

1.5. Benutzer und Mitarbeiter

Abbildung 1.7. Stammdaten | Personal | Alle Mitarbeiter

i1 11

Alle Mitarbeiter

In der MOS'aik-Projektverwaltung *werden alle Benutzer in der Mitarbeitertabelle aufgefiihrt. StandardmaRig
haben diese den Typ Mitarbeiter.

Wenn Sie das Arbeitsblatt eines Mitarbeiters zum Bearbeiten 6¢ffnen, kann der Typ mit der Funktion Nachschla-
gen in Systembenutzer geéndert werden. Per Farbfilter sind Systembenutzer in der Liste aller Mitarbeiter rot
gekennzeichnet.

Um sich in MOS'aik anmelden zu kénnen, muss ein Benutzer vom Administrator registriert und in der Mitarbei-
tertabelle eingetragen werden. AuBerdem muss der Anmeldemodus festgelegt werden (siehe Abschnitt 2.3.2,
.Benutzer anlegen®).

Verhindern von Benutzeranmeldungen

Um zu verhindern, dass ein registrierter Benutzer sich anmelden kann ohne diesen dazu l6schen oder
sein Kennwort &ndern zu missen, kann der Anmeldemodus einfach auf den Wert Keine Anmeldung
gesetzt werden.

Ein Benutzer kann au3erdem deaktiviert werden, indem fir diesen in der Spalte Léschdatum der Mitar-
beitertabelle ein Datum eingetragen wird.

Ldschen von Mitarbeitern

Das Loéschen und Umbenennen von Systembenutzern (admin) und Systemgruppen (Admins) wird ver-
hindert. Weitere Mitarbeiter und Personalgruppen kénnen nur im Arbeitsblatt zum Bearbeiten geldscht
werden. Ein Léschen im Arbeitsblatt Alle Mitarbeiter ist nicht moglich.

1.6. Unternehmensbereiche

Abbildung 1.8. Stammdaten | Einstellungen | Unternehmensbereiche

Unternehmensbereiche
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Mithilfe der Unternehmensbereiche kénnen Sie fir einen Mandanten untergeordnete Bereiche wie Niederlas-
sungen, drtlich getrennte Unternehmen, Filialen usw. mit den dazugehdrigen Mitarbeitern definieren. Zusatzlich
kdnnen Sie fur einen Unternehmensbereich eigene Nummernkreise und eine Kostenstelle festlegen.

Nach der Einrichtung der Benutzerverwaltung (siehe nachfolgenden Abschnitt) und der Zuordnung von Pro-
jekten und Mitarbeitern zu Unternehmensbereichen (siehe dazu den Themenbereich Unternehmensbereiche)
haben nur noch Mitarbeiter eines Unternehmensbereichs (und nattrlich Mitglieder der Gruppe Admins) Zugriff
auf die dem Unternehmensbereich zugeordneten Projekte.

Voraussetzung fur die Regelung von Zugriffsrechten auf Projekte ist die Lizenzierung der B MIERNAs
verwaltungh
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Benutzerverwaltung

Grundsatzlich erfolgt die Einrichtung von Benutzern und Benutzergruppen fur alle MOS'aik-Anwendungen
Uber das Menl | = Extras > Benutzer- und Gruppenkontef(siehe Abschnitt 2.3, ,Benutzer- und Gruppenkonten®).

Die Einstellung der Zugriffsrechte erfolgt jedoch nur fur die MOS'aik-Projektverwaltung aus diesem Dialog. Fir
die MOS'aik-Finanzverwaltung werden die Zugriffsrechte auf Arbeitsblatter Giber die Funktion | = Organisieren .J.
vorgenommen (siehe Abschnitt 3.4, ,Arbeitsblatter organisieren®).

Die Einrichtung der Zugriffsberechtigungen fir MOS'aik-Benutzer muss immer mit besonderer Umsicht und
Sorgfalt erfolgen, um eine Selbstaussperrung zu vermeiden.

Gefahr der Selbstaussperrung!

Sobald fir den Benutzer admin ein Kennwort vergeben wird, ist die Benutzerverwaltung aktiv. Um ggf.
eine Selbstaussperrung wieder riickgangig machen zu kénnen, sollten Sie vor eventuellen Anderungen

grundsatzlich eine vollstandige Datensicherung inklusive der Systemdatenbank System.mdw vorneh-
men!

In den folgenden Abschnitten werden die wesentlichen Schritte zur Einrichtung Ihrer Benutzerverwaltung
beschrieben.

2.1. Lizenzierung der Benutzerverwaltung

Uber das Menii | = Exiras > Lizenzierung| werden alle MOS'aik-Module (mit und ohne Lizenzierung) gezeigt:

Abbildung 2.1. Lizenzierung: Benutzerverwaltung

Lizenzierung X

Registrierungsdaten Moduleigenschaften
Lizenzen

Seriennummer

| Benutzerverwaltung

I S0L Backen
Identitatsnummer Unternehmensbereiche
| Mehrsprachigkeit

GAEB

Archivierung

Lizenzierbare Module Finanzbuchhaltung

_ Integrierte Finanzbuchhaltung
Software Development Kit
Generierung Arbeitshlatter

Aktenkoffer

Anlagenakte L
Arbeitspakete Generierung Datenbank
ArtSelect Generierung Formulare

Aufmal REB 23.003 Generierung Schnittstellen
Catalog Browser

I g Aktivierte Plugins des Moduls
Dimmel Software Archivierung

Dimmel Software Grundmodul v 4 Plugins.SMEcat ~
| Plugins.CapaDATA

Modulschliissel PIN | Flugins.CSY

|,‘-5.523.j3 ||j Lizenz laschen. .. | Plugins. [AddressManager . UpdateMatchCode

| Plugins. [BAN
| Plugins.IBranchService
Lizenzdaten aktualisieren | SchlicBen | w| Fluning. TRranch&service. | IndatewaneCharne

w

Zur Lizenzierung der Benutzerverwaltung stellen Sie auf das ein. Hinter dem Systemmodul ver-
bergen sich alle MOS'aik-Standardmodule sowie die Benutzerverwaltung. Erfassen Sie die folgenden Lizenz-
daten, die Sie auf lhrem Modullieferschein finden:

» Seriennummer: Kunden-ldentifikation
 ldentitatsnummer: System-ldentitéat, Anzahl Arbeitsplatze, MOS'aik-Level
* Modulschlussel: Schlissel des lizenzierten Moduls

* PIN: Personliche Identifikationsnummer zur Modulfreischaltung




Einrichtung der Benutzerverwaltung

Nach erfolgter Lizenzierung klicken Sie auf die Schaltflache |Schlieen| und starten die Anwendung erneut.
Die Benutzerverwaltung steht jetzt zum Einsatz bereit.

2.2. Aktivierung der Benutzerverwaltung

Die Benutzerverwaltung wird durch die Vergabe eines Kennwortes an den Systembenutzer admin aktiviert.

Der Benutzer admin ist der Systemadministrator. Er besitzt durch seine Zugehorigkeit zur Gruppe Admins
standardméaRig alle Rechte.

Sobald fur den Benutzer admin ein Kennwort vergeben wird, ist die Benutzerverwaltung aktiv!
Zur Vermeidung einer Selbstaussperrung darf dieses Kennwort nicht vergessen werden!

Sie konnen der Gruppe Admins z.B. auch weitere Administratoren zuordnen. Uber diese Zugange kann
fur den Fall des Verlustes eines Administratorkennworts ein neues Kennwort vergeben werden, solange
noch mindestens ein Administratorzugang funktionsféhig ist.

Wahlen Sie uber das Menu die Funktion | = Extras > Benutzer- und Gruppenkontefund stellen Sie auf der Regis-
terkarte Benutzer & Gruppen im Bereich Gespeicherte Benutzer auf den Benutzer admin ein:

Abbildung 2.2. Benutzer- und Gruppenkonten (admin)

Benutzer- und Gruppenkonten X
Benutzer & Gruppen Eenuuerzugehiirigkeit] Gruppenmitglieder ] Vorgangsarten ] Arbeitsblatter ]
Gespeicherte Benutzer Heuer Benutzer
~ Mame
osail |
Kennung {mindestens 4 Zeichen)
Vorlage fir den Benutzer
|<Ke|na> j
v
Benutzer |gzchen... | Benutzer anlegen |
Gespeicherte Gruppen Neue Gruppe
Mame
Bookpad Manager |
Datsbase Manager
Dracula . .
Famos Kennung {mindestens 4 Zeichen)
Form Manager |
Gaeb Manager
Gilde
Jade
Journal Manager
License Manager A
Gruppe lgschen... Gruppe anlegen |
sciten

Klicken Sie auf [Kennwort &ndern|, erfassen und bestétigen Sie das neue Kennwort durch zweimalige Eingabe in
die Felder Neues Kennwort und Bestatigung des neuen Kennworts:

Abbildung 2.3. Kennwort &ndern

Kennwert dndem

Benutzername
[Admin

Altes Kennwort

Deues Kennwort

e
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Einrichtung der Benutzerverwaltung

* Das Feld Altes Kennwort muss nicht ausgeftllt werden.

* Fur die Eingabe giiltiger Kennworte gelten die Abschnitt 3.3, ,Kennwortrichtlinien®.

Beenden Sie den Dialog mit und [SchlieRen).

Ab jetzt ist die Benutzerverwaltung aktiv und beim Start jeder
MOS'aik-Anwendung ist eine Benutzeranmeldung erforderlich!

Beenden Sie die Anwendung, starten Sie die MOS'aik-Projektverwaltung * erneut und melden Sie sich als
Benutzer admin mit dem zuvor vergebenen Kennwort an:

Abbildung 2.4. Erste Anmeldung als ‘admin't

& MOSaik Projektverwaltung (Firm -
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Detensatz Extras 7

OReE[~~[4+ IR XC &6

Anmelden X

Systemdatenbank
[WsQusrv2\MOSsaikisystem.mdwn

Benutzermame

[admin

I Kenmwort spechern Abbrechen

admin - Mosak.mdb

» Auf diese Weise hinterlegte bzw. geénderte Kennworte werden sowohl fir die Benutzeranmeldung in
MOS'aik, als auch fir die Anmeldung an "allround' verwendet.

» Nach standardmé&Rig fuinf aufeinanderfolgenden fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen wird das Benutzer-
konto flr eine Dauer von 10 Minuten gesperrt. Die Kontosperre kann manuell im Arbeitsblatt des Mitarbeiters
Uber die Funktion Anmeldesperre aufheben ... im Bereich Weitere Schritte aufgehoben werden. Die Anzahl der
mdglichen Fehlversuche kann mithilfe der Systemrichtlinie "Maximale Anzahl der Fehlversuche beim Anmel-
den" eingestellt werden (siehe Systemrichtlinien).

» Der zuletzt verwendete Benutzer einer MOS'aik-Anwendung auf einem Arbeitsplatz wird bei der nachsten
Anmeldung automatisch erneut voreingestellt und muss lediglich sein Kennwort erneut eingeben.

Automatische Anmeldung

Wahlen Sie @ Kennwort speichern, wenn Sie zuklnftig auf dem aktuellen Arbeitsplatz nicht mehr nach
Ihren Anmeldeinformationen gefragt werden mochten. Damit erfolgt ab dem nachsten Start von MOS'aik
eine automatische Anmeldung.

'Bei der Anmeldung wird zwischen Gro3- und Kleinschreibung des Benutzernamens nicht unterschieden.
Der ausgewahlte Benutzername wird fiir die nachste Anmeldung voreingestellt.

Falls der Benutzer ein leeres Kennwort verwendet oder der Schalter (¥] Kennwort speicherngesetzt wird, erfolgt die ndchste Anmeldung
automatisch, d.h. ohne Anmeldedialog (siehe dazu auch Automatische Anmeldung).
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Einrichtung der Benutzerverwaltung

Eine automatische Anmeldung erfolgt Gbrigens auch, wenn Sie eine leeres bzw. kein Kennwort flir den
Benutzer vergeben haben!

Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt doch die Méglichkeit haben méchten, sich unter einem ande-
ren Benutzernamen anzumelden, erreichen Sie dies, indem Sie beispielsweise Uber die Menufunktion

[ = Extras > Kennwort andern| lhr Kennwort &ndern (siehe auch Abschnitt 3.3, ,Kennwortrichtlinien“). Nach
der Anderung des Kennworts ist eine automatische Anmeldung mit dem gespeicherten alten Kennwort
nicht weiter erfolgreich und der Anmeldedialog erscheint wiederum. Sie kénnen nun die Option [(JKenn-
wort speichern wieder abwéhlen und sowohl den Benutzer als auch das Kennwort wieder bei jedem
Start der Anwendung eingeben.

Eine einfache Alternative ist es, wenn Sie beim Start der Anwendung die [ STRG -Taste gedrtickt hal-
ten, bis der Anmeldedialog erscheint. Geben Sie jetzt die gednderten Anmeldeinformationen ein oder
entfernen Sie das Hakchen fur die automatische Anmeldung.

Bitte beachten Sie die eingeschrénkte Sicherheit dieser Funktion, da so jeder Benutzer mit
Zugang zu lhrem Windows-Benutzerkonto MOS'aik auf diesem Arbeitsplatz unter der gespeicher-
ten Benutzeridentitat verwenden kann!

2.3. Benutzer- und Gruppenkonten

Uber die Meniifunktion | = Exiras > Benutzer- und Gruppenkontehkonnen samtliche Gruppen, Benutzer sowie die
Zugriffsberechtigungen auf alle Vorgangsarten und Arbeitsblatter verwaltet werden. Dieses Dialogfenster kann
nach der Aktivierung der Benutzerverwaltung nur noch durch Mitglieder der Gruppen Admins oder User Manager
aufgerufen werden.

Im einfachsten Fall erstellen Sie hier einen neuen Benutzer (z.B. K.Musterfrau, siehe Abschnitt 2.3.2, ,Benut-
zer anlegen"), vergeben fir diesen ein Kennwort und ordnen ihn den Gruppen Users und Gilde zu (siehe
Abschnitt 2.3.3, ,Benutzergruppen zuordnen®). Damit hat der neue Benutzer standardmagig (d.h. im unveran-
derten Auslieferungszustand dieser Gruppen) die Berechtigung fiir alle Vorgangsarten und Arbeitsblatter der

MOS'aik-Projektverwaltung *

Falls Sie ein Betriebsorganigramm auf die Benutzerverwaltung abbilden méchten und jedem Mitarbeiter nach
der Anmeldung nur diejenigen Vorgangsarten und Arbeitsblatter zur Verwendung anbieten wollen, die zu seinem
Arbeitsbereich gehéren, sind weitere Schritte erforderlich. Das Ergebnis lohnt jedoch den Aufwand, da Sie auf
diese Weise die Ubersichtlichkeit der Arbeitsumgebung Ihrer Mitarbeiter deutlich verbessern und dariiber hinaus
die Datensicherheit und den Datenschutz in lnrem Betrieb verbessern. Einen vollstidndigen Beispielablauf dazu
finden Sie im Abschnitt Beispiel 2.12, ,Vollstandiges Betriebsorganigramm in der Benutzerverwaltung abbilden®.

Nachfolgend wird die Anlage von Benutzergruppen, Benutzern, die Zuordnung von Benutzern zu Gruppen sowie
die Vergabe von Zugriffsberechtigungen erlautert.

2.3.1. Eigene Benutzergruppen anlegen

Melden Sie sich als Administrator an (z.B. "admin") und wahlen Sie das Men( | = Exiras > Benutzer- und Grup-
penkonten|.

In diesem Beispiel wird eine neue Benutzergruppe, mit der Bezeichnung Buchhaltung eingerichtet:
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Einrichtung der Benutzerverwaltung

Abbildung 2.5. Beispiel: Benutzerdefinierte Gruppe "Buchhaltung” anlegen

Benutzer- und Gruppenkonten *

Benutzer & Gruppen Benuh’erzugehiirigkeitl Gruppenmitglieder I Vorgangsarten | Arbeitsblatter I

~ Gespeicherte Benutzer —————— ~ Neuer Benutzer

- Name
Mosaik I

Kennung (mindestens 4 Zeichen)

Vorlage fur den Benutzer

I <Keine = j
v
Benutzer |gzchen... | Benutzer anlegen |
—Gespeicherte Gruppen — Neue Gruppe
Mame
Bookpad Manager IBuchhaImng

Database Manager
Dracula

Famos

Form Manager IBuchhthJng

Kennung (mindestens 4 Zeichen)

Journal Manager
License Manager ha

Gruppe lgschen... | | Gruppe anlegen |

Kennwort andern... | Schiiefien |

Geben Sie dazu im Bereich Neue Gruppe den Gruppennamen im Feld Name sowie eine beliebige Kennung aus
mindestens vier Zeichen ein. Die Kennung dient der verschliisselten Speicherung der Daten durch das Windows
Betriebssystem und wird nachfolgend nicht mehr von Ihnen benétigt.

Nach Betétigen der Schaltflache erscheint die neue Gruppe im Bereich Gespeicherte Gruppen.

Benutzergruppen l6schen

Um eine eigene Benutzergruppe zu l6schen, wahlen Sie diese im Bereich Gespeicherte Gruppen aus
und betéatigen die Schaltflache [Gruppe l6schen ...|.

Beachten Sie, dass beim Léschen von Gruppen Uber die Schaltflache [Gruppe I6schen ...| auch samtliche
Berechtigungen entfernt werden!

Das Ldschen und Umbenennen von Systemgruppen (z.B. Admins) wird verhindert.

Nachfolgende erfahren Sie, wie Benutzer angelegt und einer Gruppe zugeordnet werden sowie aul3erdem, wie
Sie Zugriffsberechtigungen und -sperren einrichten.

2.3.2. Benutzer anlegen

Melden Sie sich als Administrator (z.B. als Benutzer admin) an und wahlen Sie das Menti | = Extras > Benutzer-
und Gruppenkonten].

In diesem Beispiel wird ein neuer Benutzer K.Musterfrau eingerichtet:
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Abbildung 2.6. Beispiel: Neuen Benutzer 'K.Musterfrau' anlegen

Benutzer- und Gruppenkonten X
Benutzer & Gruppen Eenuuerzugehdngkeltl Gruppenmitglieder I Vorgangsarten I Arbeitsblatter I
- Gespeicherte Benutzer - Never Benutzer —————
A Mame
Mosaik IK‘MustErfrau
Kennung (mindestens 4 Zeichen)
IK‘Musberfrau
Vorlage fir den Benutzer
|<Ke|na> ;I
v
Benutzer [§schen... | | Benutzer anlegen [~ b |
. Gespeicherte Gruppen | | Heue Gruppe
MName
Bookpad Manager I
Buchhaltung
Database Manager . N
Dracula Kennung (mindestens 4 Zeichen)
Famos I
Form Manager
Gaeb Manager
Gilde
Jade
Journal Manager v
Gruppe lgschen... Gruppe anlegen |
stiren |

Legen Sie nun auf der Registerkarte Benutzer & Gruppen im Bereich Neuer Benutzer einen neuen Benutzer
an. Geben Sie dazu im Feld Name den neuen Benutzernamen sowie eine beliebige Kennung aus mindestens
vier Zeichen ein. Die Kennung dient der verschlisselten Speicherung der Benutzerdaten durch das Windows

Betriebssystem und wird nachfolgend nicht mehr von Ihnen bendétigt.

Im Feld Vorlage fiir den Benutzer kdnnen Sie bereits existierende Benutzer als Vorlage fiir den neuen
Benutzer auswahlen. Der neue Benutzer erhélt dann dieselben Zugriffsrechte wie der ausgewéhlte
Benutzer. Auch die Berechtigungen fur Vorgangsarten und Arbeitsblétter werden dabei tibernommen.

Klicken Sie nach Eingabe aller Benutzerdaten auf [Benutzer anlegen|, um diesen anzulegen. Der Name wird

anschlieRend in der Liste Gespeicherte Benutzer aufgefiihrt. Klicken Sie jetzt auf um das Kenn-
wort des neuen Benutzers festzulegen. Beachten Sie dabei die geltenden Abschnitt 3.3, Kennwortrichtlinien®:?

Abbildung 2.7. Beispiel: Kennwort &ndern ...

Kennwort dndern

Benutzername

IK.Musterfrau

Altes Kennwort

Meues Kennwort

[ o 1]

Abbrechen |

Mit wird das neue Kennwort fiir den Benutzer eingerichtet.

2Standardm.‘ai[?,ig wird kein Kennwort fiir neue Benutzer vergeben. Wenn Sie das Benutzerkennwort nicht &ndern, erfolgt nach erstmaliger

Anmeldung grundsétzlich eine automatische Anmeldung fir diesen Benutzer!
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Neue Benutzer als Mitarbeiter

Der neue Benutzer wird auf diesem Weg nicht unmittelbar als Mitarbeiter in der Personaltabelle ange-
legt.

Sie kdnnen diesen dazu entweder manuell Gber das Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Alle Mitar-
beiter anlegen und direkt grundlegende Personaldaten erfassen oder der neue Benutzer meldet sich
anschlielRend mit dem vergebenen Kennwort erstmalig an. Damit wird ein Eintrag in der Personaltabelle
automatisch erzeugt. Personaldaten mussen zu einem spéateren Zeitpunkt erfasst werden.

Mitarbeiter mit "Anmeldemodus" anlegen

Anschlieend muss flir den Benutzer im Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Alle Mitarbeiter noch ein
Mitarbeiter angelegt werden, sofern dieser nicht bereits existiert. Rufen Sie dazu die Funktion Neu [ F8]
auf und geben Sie den Anmeldenamen des Benutzers im Feld Kurzname* ein. Prifen Sie zusatzlich,
dass der Typ* auf den Wert Mitarbeiter eingestellt ist und Speichern [ F7] Sie den Datensatz (ggf. nach
Eingabe weiterer Informationen, siehe dazu Handbuch Projektverwaltung - Die Mitarbeiterstammdaten)
ab.
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Abbildung 2.8. Anmeldemodus (Mitarbeitertabelle)

5 MO5 aik Projektverwaltung (Firma Muster AG)

Dater  Bearbeiten Ansicht

Einflgen

Format

Projekt Datensatz

(TN

Extras

e~~~ T4 BRXC &H

Stammdaten | Personal | Alle Mitarbeiter

Alle Mitarbeiter

=

Adressenliste

Geburtstagsliste

Logistik | Kasse | Regie | Service PrcjekheTAIIgemein

ole
I.l'
Personalgruppen

(o

Arbeitszeitmodelle

Sets
Maschinen
Texte
Projekte

StammdabenTAusweerngen Biroarbeiten Lnternebmer

Einstellungen

Exportieren =

Suchen -
[ %wex

Direkt bearbeiten (=)

Machschlagen... F5
Speichern F7
Weitere Schritte =
Anrufen auf Telefon

Anrufen auf Mobiltelefon
Plugins =

Siehe auch -
Adressenliste

Personalgruppen

Mavigation 1 x| " Home: Startseite ” Personal: Alle Mitarbeiter X |
Arbeitsbeginn |Arbeitsende | Wochenarbeitszeit
Verwaltun e o
ad : Fe 08:00-00 16:00:00 ITh
ressen New Fa 08:00-00 16:00:00 375
Personal Duplizieren Strg+F3 08-00-00 16-00°00 375
A Bearbeiten F4 08:00:00 16:00:00 375
Liste drucken... Fq 08:00-00 16:00:00 iTA
m Etikett/Karte drucken = 09

Machschlagen
08 J

09 [keine Anmeldung

08 |Mur Klassisch (G3)

Mur Web iG"ri

08

0g

09

09

£

[4| 4 | Datensatz 19 von 23 gelesenen

Kehren Sie anschlieBend in die Mitarbeitertabelle zurlick, 6ffnen Sie den Bereich Direkt bearbeiten und
setzen Sie den Wert in der Spalte Anmeldemodus (z.B. mit Nachschlagen ... [ F5] ) beispielsweise auf

den Wert Nur Klassisch (G3) oder Klassisch und Web.

* Die Standardeinstellung Keine Anmeldung bzw. die Einstellung Nur Web (G4) fiihrt dazu, dass sich

der Mitarbeiter nicht in MOS'aik anmelden kann.
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* Werte fur eine Anmeldung im "Web" (Klassisch und Web bzw. Nur Web (G4)) sind flr zuklnftige
Moser Produkte der vierten Generation G4 vorgesehen und haben aktuell noch keine zusatzliche
Funktion.

Die zuséatzlichen Spalten Anmeldefehlversuche, Anmeldezeitsperre und Benutzungsdatum die-
nen der Verwaltung fehlgeschlagener Anmeldeversuche durch das Programm (siehe dazu auch Sys-
temrichtlinien - Maximale Anzahl der Fehlversuche beim Anmelden). Speichern Sie lhre Anderungen
anschlieBend mit Speichern [ F7] ab und schlieen Sie das Arbeitsblatt.

Der neue Benutzer (z.B. K.Musterfrau) kann sich zukiinftig mit dem oben festgelegten Benutzernamen und
Kennwort bei MOS'aik anmelden. Zuvor miissen Sie den Benutzer allerdings noch einer Benutzergruppe zuord-
nen und die gewiinschten Zugriffsberechtigungen erteilen. Wie Sie dazu verfahren, lesen Sie in den folgenden
Abschnitten.

Benutzer I6schen

Um einen Benutzer zu Iéschen, wéahlen Sie diesen im Bereich Gespeicherte Benutzer aus und betatigen
die Schaltflache [Benutzer l6schen ...|.

Beachten Sie, dass beim Loschen von Benutzern tber die Schaltflache [Benutzer [6schen ...| auch samitli-
che Berechtigungen entfernt werden!

Das Ldschen und Umbenennen von Systembenutzern (z.B. admin) wird verhindert.

2.3.3. Benutzergruppen zuordnen

Die Zuordnung von beliebigen Gruppen, d.h. von Systembenutzergruppen, Anwendungsgruppen, Manager-
gruppen (siehe auch Abschnitt 1.4, ,.Systembenutzer und Systembenutzergruppen®) oder eigenen benutzerde-
finierten Gruppen, funktioniert auf dieselbe Weise. Melden Sie sich dazu als Administrator (z.B. als Benutzer
admin) an und rufen tUber das Menu die Funktion | = Extras > Benutzer- und Gruppenkontefauf. Jetzt wéhlen Sie
auf der Registerkarte Benutzerzugehorigkeit im Feld Der Benutzer ... den gewiinschten Benutzer aus, den Sie
einer Gruppe zuordnen mochten.

In den Bereichen ... ist NICHT Mitglied von und ... ist bereits Mitglied von wird Ihnen angezeigt, welchen Benutzer-
gruppen der Benutzer zugeordnet bzw. NICHT zugeordnet ist. Durch Auswahl eines Gruppennamens im Feld
... ist NICHT Mitglied von und Anklicken von wird der Benutzer der gewahlten Gruppe zugeordnet.
Durch Auswahl eines Gruppennamens im Feld ... ist bereits Mitglied von und Anklicken von wird der
Benutzer aus der gewahlten Gruppe entfernt.
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Abbildung 2.9. Benutzergruppenzuordnung fir "K.Musterfrau"

Benutzer- und Gruppenkonten x

Benutzer & Gruppen “Benutzerzugehdrigkeit™ Gruppenmitglieder I Vorgangsarten | Arbeitsblatter I

Der Benutzer...

IK.Muster'ﬁ'au LI
...ist NICHT Mitglied von ...ist bereits Mitglied won
Admins Dracula

Gilde

Users
Database Manager
Famos

Form Manager
Gaeb Manager
Jade

Journal Manager
License Manager
Macro Manager

Pad Manager

Profile Manager =

Rubin 4'
<< Entfel

S0QL Manager EErE

Topas

User Manager

Kennwort &ndern... | Schiiefien |

Sie kdnnen einem Benutzer beliebig viele Systembenutzergruppen zuordnen.
Im Beispiel wird dazu die Buchhalterin K.Musterfrau den Gruppen Users, Gilde und Dracula zugeordnet und

kann damit sowohl die MOS'aik-Projektverwaltung * als auch die MOS'aik-Finanzverwaltung " verwenden
(siehe Abschnitt 1.4, ,Systembenutzer und Systembenutzergruppen®). Zusétzlich wird der Benutzerin noch die
benutzerdefinierte Gruppe Buchhaltung zugeordnet.

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit sollte einem Benutzer maoglichst nur in Ausnahmefallen mehr
als eine benutzerdefinierte Gruppe zugeordnet werden. Auf diese Weise ist die Priifung bzw. Ande-
rung von Zugriffsberechtigungen des Benutzers zu einem spateren Zeitpunkt einfacher (siehe auch
Abschnitt 2.3.4.6, ,Ubersicht der Zugriffsrechte®).

Standardgruppenzuordnung der Systembenutzer

Der Benutzer admin ist in den Voreinstellungen der Benutzerverwaltung den Systembenutzergruppen
Admins und Users zugeordnet.

Der Benutzer Mosaik ist standardmafig den Gruppen Admins, Database Manager, Form Manager,

Gaeb Manager, Journal Manager, License Manager, Pad Manager, Profile Manager, SQL Manager und
User Manager zugeordnet.

Gruppenmitglieder zuordnen

Um mehrere Benutzer einer Gruppe zuzuordnen, kdnnen Sie auch die Registerkarte Gruppenmitglieder
verwenden.
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Hier verfahren Sie umgekehrt und wahlen zunachst im Bereich Die Gruppe ... die gemeinsame Gruppe
aus und ordnen dann Uber die Bereiche ... ist NICHT Mitglied von und ... ist bereits Mitglied von die Benut-
zernamen dieser Gruppe zu!

2.3.4. Zugriffsrechte

In MOS'aik kdnnen Sie Zugriffsherechtigungen und -sperren sowohl fur alle Vorgangsarten als auch fur die in
den Anwendungen verfiigbaren Arbeitsblatter aussprechen. Zusatzlich kénnen Sie Uber die Systemrichtlinien
grundsatzliche Einstellungen fur lhre Benutzer und Benutzergruppen vornehmen.

Zugriffsrechte sollten typischerweise nur fir eigene Benutzergruppen vergeben werden.

Mit Ausnahme der Gruppe Users durfen Systemgruppen nicht gedndert werden!

Die Rechtevergabe fiir einzelne Benutzer sollte aus Griinden der Flexibilitat und Ubersichtlichkeit mog-
lichst vermieden und nur in Ausnahmefallen vorgenommen werden!

Folgende Einstellungen zur Beschrankung der Zugriffsrechte stehen zur Verfiigung:
» Abschnitt 2.3.4.1, ,Systemrichtlinien*

Abschnitt 2.3.4.2, ,Zugriffsrechte flr Vorgangsarten und Projekte “

Abschnitt 2.3.4.3, , Zugriffsrechte fur Arbeitsblatter”

Abschnitt 2.3.4.4, , Zugriffsrechte zur Gestaltung der MOS'aik-Oberflache (Skins)*
Abschnitt 2.3.4.5, ,Zugriffsrechte zum Buchen in alte Perioden der Finanzverwaltung®

Eine Ubersicht aller Zugriffsrechte erhalten Sie hier unter Abschnitt 2.3.4.6, ,Ubersicht der Zugriffsrechte®.

2.3.4.1. Systemrichtlinien

Uber die Systemrichtlinien kénnen Sie pro Mandant verschiedene Aktionen fiir bestimmte Benutzer und Gruppen
zulassen oder verbieten. Diese Einstellungen sind fiir alle Arbeitsplatze gultig. Mdgliche Einstellungen sind:

. Stornieren von Vorgangen erlauben

. Léschen von Vorgéangen erlauben

. Léschen von verbuchten Vorgangen erlauben

. Projektbearbeitung in klassischer Ansicht erlauben
. Verschieben von Vorgangen erlauben

. Dialogbuchen erlauben

. Offene Posten Verwaltung erlauben

0 N oo o B~ W N P

. Loéschen von Offenen Posten erlauben

Voraussetzung zur Nutzung dieser Systemrichtlinien ist die Lizenzierung der BRI G Ee . Die
Einstellungen in den Systemrichtlinien kdnnen dabei nur von Administratoren (z.B. admin) vorgenommen wer-
den.

Beispiel 2.1. Stornieren von Vorgéangen erlauben

Sie kénnen das Stornieren einzelner Vorgange auch uber eine Systemrichtlinie nur fir bestimmte Mitar-
beiter oder Mitarbeitergruppen zulassen: Rufen Sie dazu als Administrator das Meni | = Extras > System-
richtlinien| auf und wahlen Sie die Richtlinie Stornieren von Vorgangen erlauben im Bereich Richtlinien. Im
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Feld unter der Auswahlliste finden Sie eine Beschreibung der ausgewahlten Richtlinie. Im Bereich Richtli-
nienverwendung aktivieren Sie die Richtlinie. Im unteren Bereich Stornieren von Vorgangen erlauben kénnen

Sie anschlieRend tber die Schaltflache Benutzer/Gruppen zuordnen:

Abbildung 2.10. | = [Extras|[Systemrichtlinien .||
Systemrichtlinien verwalten ﬂ

Richtiinien

Operatives Geschaft (Gemeinsame Projektbearbeitung ermaglichen -
Operatives Geschaft Léschen won verbuchten Vergangen erlauben

Operatives Geschaft Léschen won Vorgangen erlauben

Operatives Geschaft Meue Auftragsnummer fir alle Arbeitszettel der Anlagendienste

Operatives Geschaft Offene Posten Verwaltung erlauben

Operatives Geschaft Projektarchivordner automatisch anlegen

Operatives Geschaft Projektnachkalkulation automatisch abschlielfen

Operatives Geschaft Sperren der Bearbeitung von Offenen Posten

atives Geschaft Stornieren von Vorgéngen erlauben _

Operatives Geschaft Verschieben von Yorgéngen erlauben =
Operatives Geschaft Vorgangsablage

Server Maximale Anfangsgréfie des Puffers fir Projektdatensatze

Server Projektdatensatze im Arbeitsspeicher halten

Server SQL Server Datumstempel verwenden

Server SQL Server Verbindungszeichenfolge des Benutzers 2

Enthélt die Liste der Benutzer und Benutzergruppen, die in der MOS'aik Projektverwaltung das Verbuchen won
Vorgéngen stornieren diirfen. Wenn die Richtlinie deaktiviert ist, dirfen alle Benutzer Vorgénge stornieren.

Richtlinienverwendung
Richtlinie anwenden ;I

Stornieren von Vorgéngen erlauben
Adhing | Hnaufugen.

Entfernen

SchlieBen

Mit dieser Einstellung erlauben Sie nur den ausgewahlten Benutzern und Gruppen (hier Gruppe Admins
und Benutzer Musterfrau) das Stornieren von Vorgangen in der betreffenden Datenbank bzw. fiir den Man-
danten.

Eine ausfuhrliche Beschreibung finden Sie im Dokument Systemrichtlinien - Stornieren von Vorgéngen
erlauben.

Die "scharfere" Einstellung gilt!

Wenn fir einzelne Benutzer/Benutzergruppen sowohl in den Systemrichtlinien als auch in der Benutzer-
verwaltung Zugriffsrechte vergeben werden, gelten immer die ,scharferen” Einschrankungen!

Besuchen Sie fir zusatzliche Informationen auch den Themenbereich Systemrichtlinien.

2.3.4.2. Zugriffsrechte fur Vorgangsarten und Projekte

Unter | = Extras > Benutzer- und Gruppenkontefikdnnen auf der Registerkarte Vorgangsarten im Bereich Berechti-
gungen die Zugriffsrechte zum Offnen, Andern, Hinzufiigen (Erstellen), Loschen, Drucken/Senden/Exportieren,
Verbuchen und Stornieren von Vorgangen pro Vorgangsart fur definierte Gruppen & Benutzer vergeben werden.

Vorgangsarten ohne Zugriffsberechtigung stehen dem Anwender bei der Arbeit mit MOS'aik nicht zur Verfligung,
d.h. diese werden beispielsweise im Dialog | = Datei > Neu [Strg] +[ N | nicht zur Auswahl angeboten.

Diese Rechte werden in der klassischen Projektansicht nicht unterstiitzt! Beim Offnen eines Projekts
in der klassischen Ansicht werden die Zugriffsrechte fir samtliche Vorgange im Projekt Gberpruft. Damit
ist das Offnen eines Projekts nur dann moglich, wenn der Anwender auf alle im Projekt vorkommenden
Vorgangsarten die Berechtigungen zum Lesen, Andern, Léschen und Hinzufiigen hat.
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Melden Sie sich als Administrator an (z.B. admin) und wahlen das Menl | = Extras > Benutzer- und Gruppenkon-
ten|. Klicken Sie auf die Registerkarte \Vorgangsarten:

Abbildung 2.11. Vorgangsarten

Benutzer- und Gruppenkonten M
Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten | Arbeitsblatter I
~Vorgangsart
IAbsmIagsremnung j

¥ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren:

—Gruppen & Benutzer | | Berechtigungen
Admins M E G
Bl.ld’1h|tl..l [T I” I vorginge éffnen
E:gsggaﬂslemng I~ " [ Vorgénge &ndern
Service I~ I I vorgénge hinzufiigen
t.‘l:ﬁ::uf I~ I I Vorgénge léschen

I~ " I vorgénge drucken, senden, exportieren
I~ I T vorgange verbuchen
I~ I [ Vorgénge stornieren

[~ Individuelle Druckberechtigungen

| i I‘Rechnung j

Alle Vorgangsarten
Individuelle Berechtigungen aktivieren...
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..

Konto Buchhaltung
Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
ppe ig ng
[~ Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen...

Die Berechtigungen vererben...

Kennwort &ndern. .. | Schliefien |

Auf der Registerkarte stehen lhnen im Bereich Vorgangsart alle in MOS'aik definierten Vorgangsarten zur Aus-
wahl.

Fur eine ausgewéhlte Vorgangsart, kann hier im Bereich Berechtigungen festgelegt werden, welche Befugnisse
einzelne Gruppen & Benutzer beziglich des Umgangs mit der Vorgangsart haben sollen. Zur Auswahl stehen:

e [JVorgange offnen

e []Vorgange andern

e [JVorgéange hinzufiigen

e [JVorgange léschen

e [Vorgéange drucken, senden exportieren

e [JVorgange verbuchen

e [JVorgange stornieren

Um Berechtigungen fir eine einzelne Vorgangsart zu vergeben, kann die Option @ Fir diese Vorgangsart

individuelle Berechtigungen aktivieren gesetzt werden. Durch Entfernen des Hakchens werden die individuellen
Berechtigungen fir diese Vorgangsart wieder aufgehoben.

Wenn Sie fir eine Vorgangsart die Option [ Fur diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivie-
ren setzen, haben Gruppen und Benutzer ohne individuelle Berechtigungen keinen Zugriff auf die Vor-
gangsart!
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Eine solche Vorgangsart wird fir alle Benutzer, auf3er fur Administratoren, gesperrt.

Mit der Funktion Individuelle Berechtigungen aktivieren ... im Bereich Alle Vorgangsarten kénnen Sie fir alle Vor-
gangsarten die Option [ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivierenautomatisch setzen. Mit
der Funktion Alle individuellen Berechtigungen entfernen ... wird die Option wieder fiir alle Vorgangsarten deaktiviert.

Mit der Funktion Alle individuellen Berechtigungen erteilen ... im Bereich Konto <gewéhlte(r) Benutzer/Gruppe>
werden der ausgewahlten Gruppe alle Berechtigungen fir die zuvor aktivierten Vorgangsarten erteilt. Damit

werden also samtliche Hakchen in der Spalte = fiir diejenigen Vorgangsarten gesetzt, fir die der Schalter
@ Fur diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren gesetzt ist. Mit der Funktion Alle individuellen
Berechtigungen entziehen ... wird die Option bei den entsprechenden Vorgangsarten wieder deaktiviert.

Mit der Funktion Die Berechtigungen vererben ... kdnnen Sie die Berechtigungen der ausgewahlten Gruppe bzw.
des gewahlten Benutzers an eine andere Gruppe oder einen anderen Benutzer weitergeben. Das ist z.B. sinn-
voll, wenn Sie zahlreiche Eigenschaften fir andere Gruppen/Benutzer tibernehmen mdchten und diese anschlie-
Rend individuell anpassen, indem Sie z.B.: einzelne Berechtigungen &ndern.

Zugriffsberechtigungen fiir Vorgangsarten mit der Einstellung & Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigun-

gen aktivieren kénnen im Bereich Berechtigungen zugelassen (Spalte i ) oder verweigert (Spalte = ) werden.
Wenn fiir eine Berechtigung keine oder beide Moglichkeiten markiert werden, wird der Zugriff verweigert. Die

resultierende Berechtigung wird dazu in der Spalte ® angezeigt.

Beispiel 2.2.

Im folgenden Beispiel werden fur die Gruppe Buchhaltung alle Bearbeitungsmadglichkeiten au3er Vorgange
I6schen, also dem Léschen von Rechnungsvorgéngen, erlaubt:

Abbildung 2.12.

Benutzer- und Gruppenkonten &J
Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten | Arbeitsblatter ]
Vorgangsart
|Rechnung j

Iv Fiir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren

Gruppen & Benutzer Berechtigungen

Admin
Buchhaltung
eschattsieiung

Lager
Service
Users
Verkauf

<l

Vorgange dffnen

Vorgange dndern

Vorgange hinzufiigen

Vorgange ldschen

Vorgange drucken, senden, exportieren

Vorgange verbuchen

v
v
v
r
v
v
v

organge stornieren
[ Individuelle Druckberechtigungen

rr~ |*Red’1nung j

Alle Vorgangsarten

Individuelle Berechtigungen aktivieren...

Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Buchhaltung

I~ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen wererben...

Kennwort &ndern... Schliefen

™ Benutzer anzeigen
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Wenn Sie @ Vorgange drucken, senden, exportierenzulassen ( B ), kbnnen fiir die eingestellte Gruppe & Benut-
zer (im Beispiel Buchhaltung) Oindividuelle Druckberechtigungenfir jedes Drucklayout der Vorgangsart
vergeben werden. Dazu setzen Sie zunachst ein Hakchen bei @individuelle Druckberechtigungen Anschlie-

Rend wéahlen Sie ein Drucklayout aus und setzen ein weiteres Hakchen in der Spalte B (zugelassen) oder

= (verweigert).

Sie kdnnen auf diese Weise auch mehrere Layouts nacheinander auswahlen und individuelle Druckbe-
rechtigungen vergeben!

StandardmaRig d.h., wenn keine individuellen Druckberechtigungen erteilt werden, kdnnen alle Layouts

gedruckt werden (siehe Spalte ® ).

Beispiel 2.3.

Im Beispiel wird das Drucken des Hauptlayouts * Rechnung nicht zugelassen. Damit wird dieses Layout
beim Druck von Rechnungen fiir Mitglieder der Gruppe Buchhaltung nicht mehr zur Auswahl angeboten!

Abbildung 2.13.

Benutzer- und Gruppenkonten M
Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten | Arbeitsblatter I
[~ M L8
IRed’mung LI
¥ Firr diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren
—Gruppen & Benutzer ~ Bi hti
Admins HE e
Eudﬂhalmnq ¥ [~ [ Vorgénge éffnen
Geschaftsleitu
L:gsera Situng I¥ [~ [¥ vorgénge dndern
Service ¥ [ [ Vorgénge hinzufiigen
Users
Verkauf I~ ¥ [ Vorgénge léschen
I¥ [~ [¥ vorgénge drucken, senden, exportieren
¥ [~ [ Vorgénge verbuchen
¥ [~ [ Vorgénge stornieren
¥ Individuelle Druckberechtigungen
r¥r I‘Red’mung LI
Alle Vorgangsarten
Individuelle Berechtigungen aktivieren...
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Buchhaltung
[~ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
I Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen wererben. ..
Kennwort &ndern... | Schliefen |

Durch die Zugehdrigkeit des Benutzers K.Musterfrau zur Gruppe Buchhalter werden dem Benutzer auto-
matisch die Zugriffsrechte der Gruppe Buchhalter erteilt!

Im Bereich Gruppen & Benutzer kénnen Sie zur Erteilung von Berechtigungen ®Alle Gruppen anzeigen(ein-
schlie3lich der Systemgruppen!) und alle @ Benutzer anzeigen:
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Abbildung 2.14. Benutzer anzeigen

Benutzer- und Gruppenkonten u
Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehtrigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten | Arbeitsblatter I
~Vorgangsart
IRechnung j
[v Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren
—Gruppen & Benutzer ——— |~ Berechtigungen
Admins HEO
Buchhaltung v | | I¥ |vorgénge 6ffnen
Geschéftsleitu
Laegsera g ¥ I | I~ |vorgénge &ndern
Service v | | I¥ | vorgénge hinzufiigen
Users
Verkauf W | |I”" |vorgénge laschen
:dBminH I~ I |I¥ |vorgénge drucken, senden, exportieren
\Bastler
G.Hacker [~ I | |vorgénge verbuchen
EE r— | |7 [
M.Casdor [ Individuelle Druckberechtigungen;
M.Mustermann
M.v. Abels r i~ I*Rechnung ;I
Mosaik
3"2‘;&“?;'& Alle Vorgangsarten
' Individuelle Berechtigungen aktivieren...
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto K.Musterfrau
[~ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
[¥ Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...

Kennwort &ndern... Schliefien

Die Zugriffsrechte der Gruppe (hier z.B. Buchhaltung, siehe blaue Markierung) kénnen durch Zugriffsrechte fiir
den Benutzer (siehe rote Markierung) erganzt/erweitert werden. Beim Benutzer werden also die Zugriffsrechte
aus den zugeordneten Gruppen und die Rechte des Benutzers selbst gezeigt.

Vergabe individueller Benutzerrechte

Von der Vergabe individueller Benutzerrechte sollte im Regelfall abgesehen und eine Anpassung auf
Ebene der Benutzergruppe bevorzugt werden. Gegebenenfalls kann dazu auch eine neue Gruppe
erstellt werden und Uber die Funktion Die Berechtigungen vererben ... die Rechte der urspringlichen Grup-
pe uUbertragen bekommen. Anschliel3end ordnen Sie den Benutzer der neuen anstatt der alten Gruppe
zu und passen Sie die Berechtigungen der neuen Gruppe wie gewinscht an!

Die Einschrankung von Vorgangsarten fur einen Benutzer verhindert nicht die Anzeige solcher Vor-
gange in anderen Arbeitsblattern: Beispielsweise werden Arbeitszettel trotz einer Bearbeitungssperre
in der Tabelle Arbeitszettel zurtickmelden aufgefuhrt. Beim Aufruf der Funktion Bearbeiten kommt es
somit in diesem Fall zu einer Fehlermeldung. Diese kénnen Sie kdnnen Sie ggf. vermeiden, indem Sie
den Zugriff auf das entsprechende Arbeitsblatt der Tabelle ebenfalls sperren (siehe Abschnitt 2.3.4.3,
LZugriffsrechte fur Arbeitsblatter)!
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2.3.4.2.1. Loschen und Archivieren von Projekten

Voraussetzung ist die Berechtigung zum Ldschen [ eresktaiie

von Vorgangen fir den aktuellen Benutzer und ELW, — wet -
fiir alle im Projekt vorkommenden Vorgangsarten. " Vorginge rach ttrag) e
segr . . Vorgéange (nach Adresse)
AuBRerdem bendétigt der Benutzer die Berechtigung e I?zefuermi"e
. . 26.11.2012 Storungsmeldung: Heizung zeigt Stérung g organgsar onstiges funde
zum Ldschen von Vorgéngen der Vorgangsart des e verkofungen e =
Projektes (i.A. ,Sonstiges Kunde*, siehe Projektakte, 3 2uaschinen e T
. . 2 u igentiimer imin
Abbildung rechts). Mehr Informationen zum Thema . 0k 2u anderen Dokumenten Sriogaisin_|22.6.2033 143838
Berechtigungen finden Sie im Dokument Benutzer- il [P Benutaungsdotun 0% 12,2012 052444
& laterialkostenbuchungen Heit=yy Admin
Ve rWaItu ng . :a;hin‘:n:;st:nb:chsngen Anschrift
Stundenkostenbuchungen Kurzname: adler
' Sof-stigexostenhnchungen Konto 11000
= i St;zr.lfu.zmz 14:42:36 Das Projekt wurde auf Basis der :::Z; ::?:idhrm
B~ ¢ Archivordner Name 3 Wohnungsbaugesels. ..

e Zum Ldschen von Projekten muss der Benutzer tiber die Berechtigung zum Léschen der Vorgangsart Sons-
tiges Kunde verfugen.

» Zum Archivieren von Projekten muss der Benutzer Uber die Berechtigung zum Ldschen aller im Projekt
vorkommenden Vorgangsarten verfiigen.

2.3.4.2.2. Weitere Beispiele

In diesem Abschnitt finden Sie weitere praktische Beispiele flir den Einsatz von eingeschrankten Berechtigungen
auf Vorgangsarten.

Beispiel 2.4. Rechnungsvorgénge nur fur bestimmte Gruppen

In der nachfolgend beschriebenen Vorgehensweise, wird erlautert, wie Rechnungsvorgangsarten nur durch
Benutzer bestimmter Gruppen (z.B. Verkauf, Buchhaltung und Geschaftsleitung) verwendet werden kon-
nen.

Ablaufbeschreibung
Nr. |Abbildung Beschreibung
10 | — Melden Sie sich als Administrator an (z.B. admin)
Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder ¢\ und wahlen das Meni | = Extras > Benutzer- und
N — Gruppenkonten|. Klicken Sie auf die Registerkarte
|Absd‘v\agsredmung ﬂ Vo rgan gsarte n.
™ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren
Gruppen & Benutzer Berechtigungen
Admins BE
Buchhaltung [~ T [¥ vorgange offnen
Comtiiatng ) e e
Service [~ [T [+ vorgsnge hinzufiigen
-
Verkauf I~ ™ [¥ Vergange loschen
[~ I [¥ Vorgénge drucken, senden, exportieren
[~ I [¥ Vorgange verbuchen
[~ [~ [¥ vorgange stornieren
[ Individuelle Druckberechtigungen
I~ @ [*Rechnung =]
Alle Vorgangsarten
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Users
[ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
I Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... SchiieBen
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Benutzer- und Gruppenkonten

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehdrigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten Arbaitsblétterl

t

Inbsd’\\agsremnung

|¥ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren

=l

 Gruppen & Benutzer

Adming
Buchhaltung

ErVICE
Users
Verkauf

I Alle Gruppen anzeigen

™ Benutzer anzeigen

[~ 7| |vorgénge 6ffnen

Vorgange dndern

Vorgange hinzufiigen

Vorgange lgschen

Vorgange drucken, senden, exportieren
Vorginge verbuchen

Vorgange stornieren
™ Individuelle Druckberechtigungen
F P [Fredmm =

Alle Vorgangsarten

Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..

Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Lager

Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..

Kennwort &ndern...

Die Berechtigungen vererben...
SchiieBen

Nr. |Abbildung Beschreibung
B e — =] |Wahlen Sie im Bereich Vorgangsart die erste
e Rechnungsart Abschlagsrechnung aus und setzen
v t Sie das Hakchen vor [ Fir diese Vorgangsart indi-
[abschiagerechnung 5] viduelle Berechtigungen aktivieren.
(¥ diese Vargangsart individuels Berechtiqungen aifviersnd
e e = Damit werden fur alle Benutzer und Gruppen
Admins = Qe ] (auBBer den Administratoren) sdmtliche Zugriffsbe-
Buchhaltung [~ T |I” |vorgange affnen ) . . .
Feschaficieing I | [Vorgainge sindem rechtigungen fur diese Vorgangsart entfernt (siehe
Service [~ |l |vergsnge hinzufiigen 1 |
e 11 lorgtnon e blaue Markierung)
I~ I |~ |vorgénge drucken, senden, exportieren
I~ I | |vergénge verbuchen
[~ 7|~ |vorgange stornieren
™ Individuelle Druckberechtigungen
[T [*Rechrung ~|
Alle Vorgangsarten
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Users
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
B Cerem e Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... Schliefen
3 [ ET—— == |Wahlen Sie nacheinander alle Gruppen die Zugriff
e
Beruitzer & Guppen | Bertzernseharihet | Grppermitgledsr  Vergangearen | arbeteblis | auf die Rechnungsart erhalten sollen aus und
v . gewahren Sie diesen Zugriff auf die Vorgangsart,
Inbsd’\\agsremnung LI E.
|¥ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren |ndem S|e d|e Hakchen |n der Spalte Setzen
[[ruppen & Benutzer [ . Vorgange offnen
é;;l:almna I~ I¥ vorgange 6ffnen .. .
Codafoerung e R—— U Vorgéange andern
Service I~ [¥ verginge hinzufiigen . 0 o
eers T —— * [vJVorgange hinzufugen
E drucken, senden, i . .
C = |||+ @Vorgange loschen
[~ ¥ vorgange stornieren . o
T V. e [vVorgange drucken, senden exportieren
Bl |*Recirarg =l « [ Vorgange verbuchen
Alle m .
e e B * [@Vorgange stornieren
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Buchhaltung
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
W Cerem e Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... SchiieBen
4 |r == |Die Gruppe Lager erhalt keinen Zugriff. Dazu brau-

chen keine Hakchen gesetzt zu werden, da "kein
Hakchen" soviel bedeutet wie "kein Zugriff".

Sollten Benutzer der Gruppe Lager jedoch
einer weiteren Gruppe angehoren, die expli-

zite Zugriffsberechtigung ( & ) fir diese
Vorgangsarten besitzt, kdnnen Sie den
Zugriff nur sperren, indem Sie hier eine
explizite Sperre setzen ( & ).

Auch aus diesem Grund ist es sinnvoll die
Mehrfachzuordnung zu eigenen Benutzer-
gruppen zu vermeiden!
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Nr. |Abbildung Beschreibung

(e G == |Setzen Sie lhre Einstellungen wie in den Schrit-

ten 2-4 beschrieben, fiir weitere Rechnungsvor-

T t gangsarten (z.B. Anzahlungsrechnung, Barrech-
[zuichenvectrung =] nung, Eingangsrechnung, Rechnung, ...) fort.

|¥ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren
Schliel3en Sie den Dialog mit |SchlieRen|.

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten Arbaitsblétterl

 Gruppen & Benutzer [ Berechti
Buchhaltung W [~ [¥ vorgange offnen
f::g:aﬁﬂe‘m"g ¥ I [# Vorgiinge dndemn
Service [w [~ [¥ vergsnge hinzufiigen
Ve ¥ [~ [7 Vorgéinge lischen

¥ I~ [¥ vorgénge drucken, senden, exportieren
W I |7 vorgénge verbuchen
W [~ [¥ vorgange stornieren

™ Individuelle Druckberechtigungen

[T T @ [*zwischenrechnung ~|

Alle Vorgangsarten
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..

Konto Buchhaltung
I Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
o — Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...

Kennwort dndern... SchlieBen D
g

Beispiel 2.5. Verkauf mit eingeschrankten Rechten

Der Benutzergruppe Verkauf sollen nur eingeschrankte Rechte zur Bearbeitung von Rechnungen erteilt
werden. Nur die Abteilung (d.h. die Gruppe) Buchhaltung soll zum Léschen und Stornieren von Rechnungs-
vorgangen befugt sein:

Ablaufbeschreibung
Nr. |Abbildung Beschreibung
["Benutzer- und Gruppenkonten = |Wahlen Sie die Vorgangsart Rechnung und setzen
Eenutzer&GruppenlEenuizermgehdngkelt Gruppenmitglieder | Arhansblattarl Sle das HakChen fur FUr diese Vorgangsart indi_
~Vorgangsart viduelle Berechtigungen aktivieren .
|rechnung | . . . .
¥ i dese Vorganguart el Berechipngen skiveren Anschlieend markieren Sie die Gruppe Verkauf
A — JF— und setzen die entsprechenden Berechtigungen.
achtine 2Els Dabei wird das Léschen und Stornieren von Rech-
Eumh_alhmg ¥ I |I¥ vorgénge &ffnen
Coochafisieung @ I |7 Vorgange andem nungen gesperrt.
Service ¥ |7 vorgange hinzufiigen . . . .
i || | vorsme oschen Bitte beachten Sie, dass zu diesem Zeitpunkt alle
[w [~ |[¥ Vorginge drucken, senden, exportieren s )
R anderen Benutzer und Gruppen keine Zugriffsbe-
I” | Vorgénge stornieren rechtigung fur diese Vorgangsarten mehr besitzen
™ Individuelle Druckberechtigungen d S d .. f | d S h tt
F P Freanrs ] un passgn ie diese an, wie im folgenden Schri
gezeigt wird ...
Alle Vorgangsarten
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Verkauf
I Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
™ Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen vererben...

Kennwort ndern... SchlieBen
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Nr. |Abbildung

Beschreibung

r
Benutzer- und Gruppenkonten [

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten Arbaitsblétterl

Vi t
IRadﬂnung ;I
|¥ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren

 Gruppen & Benutzer [ Berechti

Adrin o= @
Buchhaltuna [~ [ vorgange ffnen
Gt ftsleitu
L::r atseiung I [# Vorginge &ndem
Service [~ [~ Verginge hinzufiigen
Users
Verkauf [~ [7 Vargange léschen
I~ [¥ Vorgange drucken, senden, exportieren
I~ [¥ vorgange verbuchen
[~ [ vorgange stornieren
™ Individuelle Druckberechtigungen
[T [*Rechrung ~|
Alle Vorgangsarten
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Buchhaltung
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
I Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...

Kennwort dndern... SchlieBen

Die Gruppe Buchhaltung soll Vollzugriff auf die
Vorgangsart Rechnung haben und damit auch in
der Lage sein, solche Vorgéange zu l6dschen und zu
stornieren.

Beispiel 2.6. Angebote von allen aul3er Gruppe Lager

Die Vorgangsart Angebot soll von allen Mitarbeitern aul3er den Mitarbeitern der Gruppe Lager verwendet
werden durfen. Die Gruppe Lager soll Angebote einsehen, aber nicht verandern etc. durfen:

Ablaufbeschreibung

Nr. |Abbildung

Beschreibung

r
Benutzer- und Gruppenkonten [

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehirigkeit | Gruppenmitglieder  Vorgangsarten | Arbeitsbiéitter |

Vo rt
[Angebot |
W Firr diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren

- Gruppen & Benutzer— |~ Berechti
Admins BlE o
Buchh_almng I~ |7 vorgange offnen
f:gsg‘aﬁs'e‘“‘"g ™ [¥ vorgange andem

[~ [¥ vorgange hinzufiigen
I~ ¥ Vorgénge léschen
I~ [¥ Verginge drucken, senden, exportieren
I~ [¥ Vorgange verbuchen
I~ [¥ Vorgange stornieren
™ Individuelle Druckberechtigungen

rCrF~ I‘Angabot LI

Vergu!

Alle Vorgangsarten

Individuelle Berechtigungen akfivieren...

Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Users

I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen eniziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen vererben...

Kennwort andern... Schliefen

I™ Benutzer anzeigen

Wahlen Sie die Vorgangsart Angebot und setzen
Sie das Hakchen fir [ Fur diese Vorgangsart indi-
viduelle Berechtigungen aktivieren.

AnschlieBend markieren Sie die Gruppe Users und
setzen die entsprechenden Berechtigungen fir alle
Aktionen.

Damit ist zunachst (wieder) jeder im Betrieb befugt
Angebote zu verwenden. Die Sperrung der Vor-
gangsart fur die Gruppe Lager wird im folgenden
Schritt gezeigt ...
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Nr. |Abbildung Beschreibung
2 (e =) |Die Gruppe Lager soll Angebot nur 6ffnen (d.h.
Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder Vorgangsarten Arbaitsblétter} elnsehen) durfen Dazu Werden dle entspreChen-
Vorgangsart den Berechtigungen gesperrt. Dazu reicht es die
[angebot K1 Aktion (¥ Vorgange dndern zu sperren; weitere
I¥ Fir diese Vorgangsart individuelle Berechtigungen aktivieren Aktlone n we I’del’l dam It automatlsch aUCh geSpel’rt
Sreppen & Bener ferecigungen (siehe graue Hakchen). Die Berechtigung zum Off-
Budhelung W 7] Wi nen der Angebote "erbt" der Lagerist aus der Grup-
Lager - [~ Vorgénge ndern
ErvIce [T |[¥ |l vergsnge hinzufiigen pe Users

b“:ﬁ::uf I~ |7 |" vergange loschen

[~ |IT|I” vergénge drucken, senden, exportieren

[ |7 |[” vergénge verbuchen

[~ |[¥ |~ vergange stornieren

™ Individuelle Druckberechtigungen

[~ I~ @ [*angebot =]

Alle Vorgangsarten

Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..

Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..

Konto Lager
[ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...

I Benutzer anzeigen Alle individusllen Berechtigungen erteilen. ..

Die Berechtigungen vererben...

Kennwort dndern... SchlieBen
L

2.3.4.3. Zugriffsrechte fur Arbeitsblatter

Durch die Vergabe von individuellen Zugriffsrechten fir Arbeitsblatter konnen Sie Arbeitsblatter fur Benutzer und
Gruppen ausblenden und damit sowohl die nicht autorisierte Verwendung von Arbeitsblattern durch die Nutzer
vermeiden als auch die MOS'aik-Arbeitsumgebung fiir Ihre Mitarbeiter auf diejenigen Funktionen einschranken,
die von diesen tatsachlich eingesetzt werden. Nicht bendtigte Funktionen werden ausgeblendet und damit die
Programmoberfléache Gbersichtlich gehalten.

Unter | = Extras > Benutzer- und Gruppenkontehkoénnen auf der Registerkarte Arbeitsblatter im Bereich Berechti-

gungen die Zugriffsrechte zum Offnen von Arbeitsblattern sowie zum Andern, Hinzufiigen (Erstellen), Loschen
und Drucken/Senden/Exportieren von Datensatzen pro Arbeitsblatt fir definierte Gruppen & Benutzer vergeben
werden.

Arbeitsblatter ohne Zugriffsberechtigung stehen dem Anwender auf der MOS'aik-Programmoberflache nicht zur
Verflugung. Liegt fur den aktuellen Benutzer in einem MOS'aik-Ordner und Unterordner fur kein einziges Arbeits-
oder Tabellenblatt eine Berechtigung vor, so wird der gesamte Ordner nicht angezeigt.

Melden Sie sich als Administrator an (z.B. admin) und wahlen das Meni | = Extras > Benutzer- und Gruppenkon-
ten]. Klicken Sie auf die Registerkarte Arbeitsblatter.
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Beispiel 2.7.

Abbildung 2.15. Arbeitsblatter

Benutzer- und Gruppenkonten ﬂ
Benutzer & Gruppen I Benuizerzugehiirigkeitl Gruppenmitglieder I Vorgangsarten Arbeitsblatter |
~ Arbeitsblatt
Stammdaten | Personal | Mitarbeiter -
v Firr dieses Arbeitshlatt individuelle Berechtigungen aktivieren
—Gruppen & Benutzer—————— B
Admins HE e
Eudﬂhalmnq ¥ [~ [~ Arbeitsblatt 6ffnen
Geschaftsleitu
L:gsera Situng I¥ [~ [ Datensétze &ndern
Service ¥ [ [ Datensétze hinzufiigen
Users
Verkauf ¥ [~ [ Datensatze lgschen
I¥ [~ [¥ Drucken, Senden, Exportieren
& Individuelle Rechte
= Individuelle Sperren
@ Berechtigungen insgesamt
Alle Arbeitsblitter
Individuelle Berechtigungen aktivieren...
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Buchhaltung
[~ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
I Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen wererben. ..
Kennwort &ndern... | Schliefen |

Im Beispiel wird eine Zugriffsberechtigung auf das Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Mitarbeiter fur die
Gruppe Buchhaltung erteilt. Diese Berechtigung gilt, solange dem Benutzer keine weitere Benutzergruppe
zugeordnet ist, fUr die eine Zugriffssperre auf dieses Arbeitsblatt vergeben wurde.

Auf der Registerkarte stehen lhnen im Bereich Arbeitsblatt alle in MOS'aik verfligbaren Arbeitsblatter zur Aus-
wahl.

Fur ein ausgewahltes Arbeitsblatt, kann hier im Bereich Berechtigungen festgelegt werden, welche Befugnisse
einzelne Gruppen & Benutzer erhalten sollen. Zur Auswahl stehen:

e ([Arbeitsblatt 6ffnen

e [JDatensatze andern

e [ Datenséatze hinzufligen

e ([ Datenséatze loschen

e [ Drucken, senden exportieren

Um Berechtigungen fiur einzelne Arbeitsblatter zu vergeben, kann die Option @ Fr dieses Arbeitsblatt indi-

viduelle Berechtigungen aktivieren gesetzt werden. Durch Entfernen des Hakchens werden die individuellen
Berechtigungen fir diese Vorgangsart wieder aufgehoben.

Wenn Sie fir ein Arbeitsblatt die Option & Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivie-
ren setzen, haben Gruppen und Benutzer ohne individuelle Berechtigungen keinen Zugriff auf dieses
Arbeitsblatt!
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Das Arbeitsblatt wird damit fir alle Benutzer, auf3er fur Administratoren, gesperrt.

Mit der Funktion Individuelle Berechtigungen aktivieren ... im Bereich Alle Arbeitsblatter kénnen Sie fur alle Arbeits-
blatter die Option M Fir dieses Arbeitshlatt individuelle Berechtigungen aktivierenautomatisch setzen. Mit der
Funktion Alle individuellen Berechtigungen entfernen ... wird die Option wieder fir alle Arbeitsblatter deaktiviert.

Mit der Funktion Alle individuellen Berechtigungen erteilen ... im Bereich Konto <gewéhlte(r) Benutzer/Gruppe>
werden der ausgewahlten Gruppe alle Berechtigungen fir die zuvor aktivierten Arbeitsblatter erteilt. Damit wer-

den also samtliche Hakchen in der Spalte 2 fiir diejenigen Arbeitsblatter gesetzt, fiir die der Schalter [ Fiir
dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren gesetzt ist. Mit der Funktion Alle individuellen Berechti-
gungen entziehen ... wird die Option bei den entsprechenden Arbeitsblattern wieder deaktiviert.

Mit der Funktion Die Berechtigungen vererben ... kbnnen Sie die Berechtigungen der ausgewahlten Gruppe bzw.
des gewahlten Benutzers an eine andere Gruppe oder einen anderen Benutzer weitergeben. Das ist z.B. sinn-
voll, wenn Sie zahlreiche Eigenschaften fir andere Gruppen/Benutzer tibernehmen mdchten und diese anschlie-
Rend individuell anpassen, indem Sie z.B.: einzelne Berechtigungen &ndern.

Zugriffsberechtigungen fur Arbeitsblatter mit der Einstellung & Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigun-

gen aktivieren kénnen im Bereich Berechtigungen zugelassen (Spalte i ) oder verweigert (Spalte b ) werden.
Wenn fiir eine Berechtigung keine oder beide Moglichkeiten markiert werden, wird der Zugriff verweigert. Die

resultierende Berechtigung wird dazu in der Spalte ® angezeigt.

Beispiel 2.8.
Im folgenden Beispiel wird das Arbeitsblatt Rechnung flr die Gruppe Lager ausgeblendet:
Abbildung 2.16. Arbeitsblatt ausblenden

[ —— Gruppenkanten s |

Benutzer & Gruppen ] Benuizerzugehiirigkeit] Gruppenmitglieder ] Vorgangsarten Arbeitsblatter l

Arbeitsblatt

|B[]roarbeiten | Eingangsrechnungen | Rechnung ﬂ
Iv Fiir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren
Gruppen & Benutzer Berechtigungen
Admins B E o
Buchhaltung - [~ Arbeitsblatt 6ffnen
7 |¥ |~ Datensétze &ndern
[~ |[¥ | Datensitze hinzufiigen
tn‘l:re;:uf [ |F|I” Datensétze léschen
[~ |[¥ |l Drucken, Senden, Exportieren
& Individuelle Rechte
= Individuelle Sperren

Berechtigungen insgesamt

Alle Arbeitsblitter

Individuelle Berechtigungen aktivieren...

Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Lager

I~ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen wvererben...

Kennwort &ndern... | Schliefen

™ Benutzer anzeigen

Da durch das Setzen des Schalters MFur dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren
zunachst auch die Berechtigungen fir die Gruppe Users entfernt werden, missen die Berechtigungen fiir
andere Gruppen/Benutzer ebenfalls angepasst werden.
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Wenn Sie fir ein Arbeitsblatt die Option & Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivie-
ren setzen, haben Gruppen & Benutzer ohne individuelle Berechtigungen (auch die Gruppe Users) kei-
nen Zugriff auf das Arbeitsblatt! Ein solches Arbeitsblatt wird damit zunachst fir alle Benutzer gesperrt
(auBer fur den Administrator bzw. die Gruppe Admins).

Setzen Sie deshalb anschliel3end die Zugriffsberechtigungen fir alle relevanten Gruppen!

Im Bereich Gruppen & Benutzer kénnen Sie zur Erteilung von Berechtigungen ®Alle Gruppen anzeigen(ein-
schlielich der Systemgruppen!) und alle @ Benutzer anzeigen:

Abbildung 2.17. Benutzer anzeigen

Benutzer- und Gruppenkonten ﬂ
Benutzer & Gruppen I Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder I Vorgangsarten  Arbeitsblatter |
~ Arbeitsblatt
ISEmmdaten | Personal | Mitarbeiter ;I

¥ Fiir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren

—Gruppen & Benutzer ————————— B hti

Admins

Buchhaltung ]
Geschaftsleitung

Lager

Service

Users

Verkauf

admin

F.Baster
G.Hacker & Individuelle Rechte

® Individuelle Sperren
@ Berechtigungen insgesamt
M.Casdor

M.Mustermann

M.v.Abels
Mosaik
5Roebel Alle Arbeitsblstter
' Individuelle Berechtigungen aktivieren...
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
= Konto K.Musterfrau
[~ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
[¥ Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... Schliefen

Die Zugriffsrechte der Gruppe (hier z.B. Buchhaltung, siehe blaue Markierung) kénnen durch Zugriffsrechte fiir
den Benutzer (siehe rote Markierung) erganzt/erweitert werden. Beim Benutzer werden also die Zugriffsrechte
aus den zugeordneten Gruppen und die Rechte des Benutzers selbst gezeigt.

Vergabe individueller Benutzerrechte

Von der Vergabe individueller Benutzerrechte sollte im Regelfall abgesehen und eine Anpassung auf
Ebene der Benutzergruppe bevorzugt werden. Gegebenenfalls kann dazu auch eine neue Gruppe
erstellt werden und Uber die Funktion Die Berechtigungen vererben ... die Rechte der urspriinglichen Grup-
pe Ubertragen bekommen. Anschlie3end ordnen Sie den Benutzer der neuen anstatt der alten Gruppe
zu und passen Sie die Berechtigungen der neuen Gruppe wie gewinscht an!
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Beispiel 2.9. Sperren der Funktion 'Arbeitszettel einplanen’ (Kalender)

Die Funktion Arbeitszettel einplanen im Arbeitsblatt Kalender ist an die Berechtigung & Datensétze hinzu-
fugen gekoppelt.

Um einem Mitarbeiter die Berechtigung zum Einplanen von Arbeitszetteln im Kalender zu entziehen, stellen
Sie zunéchst die Option & Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivierenein und wahlen
den betroffenen Mitarbeiter bzw. die betroffene Mitarbeitergruppe . Setzen Sie das Hékchen [ Datensatze

hinzufiigen in der Spalte X Nehmen Sie danach noch gof. gewiinschte Berechtigungseinstellungen fur
andere Mitarbeiter auf diesem Arbeitsblatt vor.

Die Einschrankung von Arbeitsblattern fur einen Benutzer ist unter Umstanden nicht ausreichend, um
die Erstellung bestimmter Vorgangsarten aus den Arbeitsblattern zu verhindern. So wird beispielswei-
se in einigen Situationen, wie dem Kopieren von Vorgangen, zunéchst ein entsprechender Vorgang
erzeugt und anschlieBend im entsprechenden Arbeitsblatt angezeigt. Will man zuverlassig verhindern,
dass der Vorgang durch einen Benutzer erstellt werden kann, so sollte die Sperre auch fir die Vor-
gangsart vorgenommen werden (siehe Abschnitt 2.3.4.2, ,Zugriffsrechte flr Vorgangsarten und Projekte

9,

2.3.4.3.1. Weitere Beispiele

In diesem Abschnitt finden Sie weitere praktische Beispiele flir den Einsatz von eingeschrankten Berechtigungen
auf Arbeitsblatter.

Beispiel 2.10. Rechnungsvorgange nur fir bestimmte Gruppen

In der nachfolgend beschriebenen Vorgehensweise, wird erlautert, wie das Arbeitsblatt Alle Rechnungen
nur durch Benutzer bestimmter Gruppen (z.B. Verkauf, Buchhaltung und Geschéaftsleitung) verwendet wer-
den konnen.

Ablaufbeschreibung
Nr. |Abbildung Beschreibung
1 Benutzer- und Gruppenkonten == |Melden Sie sich als Administrator an (z.B. admin)
Eenutzer&GruDDenlEenuizermgehdngkelt Gruppenm\tghederlVurgangsarten Und Wahlen das Menu | = EXtraS > BenUtzer_ Und
~ Arbeitsbh Gruppenkonten|. Klicken Sie auf die Registerkarte
|Aigemein | Agenda | Kalender ~| Arbeitsblatter.

I™ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren:

~ Gruppen & Benutzer Berechti

Admins HE

Buchhaltung [~ I” [¥ Arbeitsblatt &ffnen
E::g:aﬂsle\mng [T [T [ Datensatze andern
Service [~ [~ [7 Datensatze hinzufiigen
Verkauf [T [T [¥ Datensatze laschen

[~ I [~ Drucken, Senden, Exportieren
& Individuelle Rechte

= Individuelle Sperren

@ Berechtigungen insgesamt

Alle Arbeitsblatter
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...

Konto Users
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
™ Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen vererben...
Kenngort &ndern. .. Schliefen
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Benutzer- und Gruppenkonten

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder | Vorgangsarten ArbeNsblatter|

I Alle Gruppen anzeigen

™ Benutzer anzeigen

~ Arbeitsbk
IEuroarbemen | Fakturierung | Alle Rechnungen LI
¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren
 Gruppen & Benutzer Berechti
Buchhaltung [ |~ |7 Arbeitsblatt Gffnen
L:gsrae‘ " ¥ | [¥ Datensitze dndern
Service [w |~ [¥ Datensitze hinzufiigen o
3:;:;; ¥ |~ [ Datensétze lischen
W \I[” |7 Drucken, Senden, Exportieren
& Individuelle Rechte
@ Individuelle Sperren
@ Berechtigungen insgesamt

Alle Arbeitsblatter

Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..

Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Buchhaltung

Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..

Kennwort &ndern...

Die Berechtigungen vererben...
SchiieBen

Nr. |Abbildung Beschreibung
Benutzer- und Gruppenkonten == |Wahlen Sie im Bereich Arbeitsblatt Blroarbeiten
Berutzer & Gruppen | Berutzragehirgat | Grppenmigleder | Vorgangearen bl | | Fakturierung | Alle Rechnungen aus und setzen
- Arbeitsblatt Sie das Hakchen vor (¥ Fur dieses Arbeitsblatt
Jauroarbeten | Fakturerung | Ale Rechnungen 5] individuelle Berechtigungen aktivieren.
|v Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren
S — —— Damit wird fiir alle Gruppen und Benutzer (aul3er
Admins ELEE ) den Administratoren) sédmtliche Zugriffsberechti-
Buchhaltung [~ |~ |I” | arbeitsblatt affnen . ) . .
Feschaficieing I | | |patensstze sndern gungen fir dieses Arbeitsblatt entfernt (siehe blaue
[~ | | |patensétze hinzufiigen 8 |
e Markierung)!
I~ \I” | |Drucken, Senden, Exportieren . . . .
= Wahlen Sie dann im Bereich Gruppen & Benutzer
R die Gruppe Users aus und prifen Sie, dass in der
Spalte ® Keine Hakchen mehr gesetzt sind.
Alle Arbeitsblatter
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Users
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
B Cerem e Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... Schliefen
3 Benutzer- und Gruppenkonten ==a] |Wahlen Sie nun nacheinander alle Gruppen die
Serutzer & Guppen | penutzergehiriget | Gruppenmigleder | Vorgangearen bttt | Zugriff auf das Arbeitsblatt erhalten sollen aus und
- Arbeitsbt gewahren Sie diesen den Zugriff, indem Sie die
IEuroarbemen | Fakturierung | Alle Rechnungen LI E.
¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren HakChen |n der Spalte Setzen
e i . Arbeitsblatt 6ffnen
Ad?::slmﬂg IS E Ig Arbeitsblatt affng
Buchhal eitsblatt 6ffnen . ..
E:gsgangmng Fl- B satestee e 3 Datenséatze andern
Service [w |~ [¥ Datensitze hinzufiigen m . o
b Fl- B oatensitze schen 3 Datenséatze hinzufiigen
cken, Senden, Exporti . .
ol e, senden Exooreren * [ Datensatze I6schen
® Individuelle Sperren )
© Berechtigungen insgesamt . Drucken, Senden, Exportieren
Alle Arbeitsblatter
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Verkauf
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
W Cerem e Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... SchiieBen
4 == |Andern Sie die Berechtigungen, wie im vorherge-

henden Schritt, auch fiir die Gruppe Buchhaltung.
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Abbildung

Beschreibung

Benutzer- und Gruppenkonten

==

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehdrigkeit | Gruppenmitglieder | Vorgangsarten  Arbeitsblatter |

bl

 Arbeit
Ar

IBurcarbemen | Fakturierung | Alle Rechnungen ;I

[¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren

 Gruppen & Benutzer Berechti
HE®
Buchhalung W |~ [¥ arbeitsblatt affnen
a&de‘"‘"“ ¥ | = Datenséitee dndern
Service [w |~ [© Datensitze hinzufiigen
&:rel:uF v |~ [ Datensétze ldschen

[ |\ [¥ Drucken, Senden, Exportieren
B Individuelle Rechte

® Individuelle Sperren

= Berechtigungen insgesamt

Alle Arbeitsblatter

Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..

Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Geschaftsleitung

Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..

I™ Alle Gruppen anzeigen
™ Benutzer anzeigen

Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... Schliefen

Andern Sie die Berechtigungen, wie im vorherge-
henden Schritt, auch fiir die Gruppe Geschéaftslei-
tung.

Damit sind die Einstellungen abgeschlossen und

Sie kdnnen den Dialog mit beenden.

Beispiel 2.11. Eingeschrankter Zugriff auf die Mitarbeitertabelle

In diesem Beispiel soll die Mitarbeitertabelle Alle Mitarbeiter nur fir die Geschaftsfihrung uneingeschréankt,
fur die Buchhaltung eingeschrénkt und fir alle weiteren Gruppen nicht erreichbar sein.

Ablaufbeschreibung

Nr.

Abbildung

Beschreibung

[

Benutzer- und Gruppenkonten

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehirigkeit | Gruppenmitglieder | Vorgangsarten ©Arbeitsblatter

I b =l

W Firr dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren

1| Personal | Alle Mi

~ Gruppen & Benutzer Berechti
Admins HEG
Buchhaltung [~ I~ |I” | Arbeitsblatt &ffnen
E:gsg‘ame‘m"g I~ I | | patensatze andem

I~ I | | patensatze hinzufiigen
I~ I | | patensitze léschen
I~ I | | Drucken, Senden, Exportieren

& Individuelle Rechte
@ Individuelle Sperren
@ Berechtigungen insgesamt

Vergu!

Alle Arbeitsblatter

Individuelle Berechtigungen akfivieren...

Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Users

Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..

Die Berechtigungen vererben...
Schliefen

™ Alle Gruppen anzeigen

I™ Benutzer anzeigen

Kennwort andern. ..

Wahlen Sie im Bereich Arbeitsblatt Stammdaten |
Personal | Alle Mitarbeiter aus und setzen Sie das
Hakchen vor [¥]Fur dieses Arbeitsblatt individuelle
Berechtigungen aktivieren.

Damit wird fiir alle Gruppen und Benutzer (aul3er
den Administratoren) samtliche Zugriffsberechti-
gungen fir dieses Arbeitsblatt entfernt (siehe blaue
Markierung)!

Waéhlen Sie im Bereich Gruppen & Benutzer die
Gruppe Users aus und prifen Sie, dass in der

Spalte M Keine Hakchen mehr gesetzt sind.

35




Einrichtung der Benutzerverwaltung

Nr. |Abbildung Beschreibung
2 Benutzer- und Gruppenkonten == |Wahlen Sie nun die Gruppe Geschéftsfuhrung aus
Berutzer & Gruppen | Berutzragehirgat | Grppenmigleder | Vorgangearen bl | und gewahren Sie dieser den uneingeschrankten
- Arbeitsb Zugriff auf das Arbeitsblatt, indem Sie alle Hak-
: 1 | Personal | Alle Mitarb ;I . E
[¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren Chen n der Spalte setzen:
(eI E;I“TZI’O . Arbeitsblatt 6ffnen
,'; ,': g ;ﬁ:ﬁ:::‘:: . Datensatze andern
[¥ |~ [¥ Datensétze hinzufiigen . 0 o
et |~ = Datensitze kischen . Datensatze hinzuftigen
¥ |~ [¥ Drucken, Senden, Exportieren .. ..
& Individuelle Rechte ° Datensatze loschen
® Individuelle Sperren )
© Berechtigungen insgesamt . Drucken, Senden, Exportieren
Alle Arbeitsblatter
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Geschaftsleitung
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
I Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... Schliefen
3 Benutzer- und Gruppenkonten == |Wahlen Sie nun die Gruppe Buchhaltung aus und
Serutzer & Guppen | penutzergehiriget | Gruppenmigleder | Vorgangearen bttt | gewahren Su_e dleser_den eln. esc_:hrankten Zugriff
- Arbeitsbt auf das Arbeitsblatt, indem Sie die entsprechenden
: 1| Personal | Alle Mitarb LI E Izl
¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren HakChen N den Spalten bZW. Setzen
Gl & Benutz: . . . .
[ —— Damit sind die Einstellungen abgeschlossen und
A rbeitolatt offnen Sie kénnen den Dialog mit [SchlieRen]| beenden.
Lager v l Datensétze dndern
Service l Datensétze hinzufiigen
3:;:;‘; Datensétze lgschen
Drucken, Senden, Exportieren
& Individuelle Rechte
® Individuelle Sperren
@ Berechtigungen insgesamt
Alle Arbeitsblatter
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Buchhaltung
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
I Benutzer anzeigen Alle individuellen Berechtigungen erteflen...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... SchiieBen

Beispiel 2.12. Vollstandiges Betriebsorganigramm in der Benutzerverwaltung abbilden

Wenn Sie in einem groReren Betrieb die Zustandigkeiten lhrer Abteilungen gemaf dem Betriebsorgani-
gramm abbilden mdchten, kann es sinnvoll sein zunachst samtliche Berechtigungen fir alle Benutzer zu
entziehen und anschlie3end die gewiinschten Berechtigungen fur einzelne Gruppen einzurichten.

Ablaufbeschreibung
Nr. |Abbildung Beschreibung
1

Geschiftsleitung

Or. Manfred v. Abels

EDV-Abteilung
Guido Hacker

Lager Buchhaltung
HansStapler KerinMusterfrau

Um das abgebildete Organigramm in der Benutzer-
verwaltung abzubilden, werden zunéchst Benutzer-
gruppen fur jede Abteilung eingerichtet.
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Nr. |Abbildung Beschreibung
T == |Richten Sie dazu auf der Registerkarte Benut-
Benutzer & Gruppen |Eenu|zerzugeh6rigkeit Gruppenmitglieder | Worgangsarten Arbaitsblétterl zer & Gruppen im BereICh Neue Gruppe fur ]ede
Benut Meuer Abteilung eine Gruppe (z.B. mit entsprechendem
o IME"“’- Namen) ein:
Kennung (mindestens 4 Zeichen) . GeSChaftSleltung
Vorlage fiir den Benutzer * Verkauf
|enes e * Service
Benutzer léschen... | Benutzer anlegen I . Lager
[ Gespeicherte Gruppen - Neue Gru|
M -  Buchhaltung
il |Lagar
H Kennung (mindestens 4 Zeichen) Fur die EDV-Abteilung wird hier keine gesonder-
Form Manager = te Gruppe angelegt, da die Mitarbeiter der EDV
Gaeb Manager . . . o .
gﬁs«aﬂsle?mng uneingeschrankten Zugriff auf samtliche Kompo-
Jade = nenten der Software haben sollen und aus diesem
Suepckodons ospeatos | Grund der Gruppe Admins zugeordnet werden. Fur
die Geschéftsleitung konnte prinzipiell das Glei-
S| __siae ||| |che gelten, jedoch hat hier eine eigene Gruppe
den Vorteil, dass man im Betrieb nicht eingesetzte
Arbeitsblatter auf diese Weise ausblenden kann.
3 e o G e == |Offnen Sie die Registerkarte Arbeitsblétter.
Benutzer & Gruppen | Benutzerzugeharigksit | Gruppenmitglisder | Vorgangsarten Arbeitsblatter | Um eventue” bereItS Vel’gebene (ungultlge) Rech_
[aretshh tevergaben zu l6schen wahlen Sie zuerst die Funk-
INIgemem | Agenda | Kalender LI

W Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren

[ Gruppen & Benutzer Berechti
gE e

Buchhaltung [ I |7 Arbeitsblatt Gffnen

Geschs ina

EE MOS aik Projektverwaltung

Ut

AL

Sind Sie sicher, dass Sie samtliche indivi Berechti fir alle

JA Arbeitsblatter entfernen méchten?

ol

] Nein |

™ Alle Gruppen anzeigen

I™ Benutzer anzeigen

Alle Arbeitsblatter

Individuelle Berechtigungen aktivieren...
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..

Konto Admins

Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen...
Die Berechtigungen vererben...

Kenngort &ndern. ..

Schliefen

tion Alle Arbeitsbléatter Alle individuellen Berechtigun-
gen entfernen ... und beantworten Sie die Sicher-
heitsabfrage zum Entfernen vorhandener Einstel-

lungen mit [Ja].

Als Riuckmeldung erhalten Sie eine Information, fur
wie viele Arbeitsblatter das Hakchen [JFur dieses
Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren
entfernt wurde.
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Benutzer- und Gruppenkonten

bl

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder | Vorgangsarten ArbeNsblatter|

 Arbeit
Ar

IAJIgamem | Agenda | Kalender

|¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren

=l

 Gruppen & Benutzer

Users
Verkauf

I Alle Gruppen anzeigen
™ Benutzer anzeigen

Berechti

HEe

[~ ¥ Arbeitsblatt 6ffnen

[~ [ Datensitze dndern

I~ |¥ Datensitze hinzufiigen

I~ [¥ Datensdtze ldschen

I~ [¥ Drucken, Senden, Exportieren
Individuelle Rechte

Individuelle Sperren

Berechtigungen insgesamt

(Ol WO N R I U

Alle Arbeitsblatter

Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..

Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Geschiftsleitung

Alle individuellen Berechtigungen entziehen...

Alle individuellen Berechtigungen erteilen...

Kennwort &ndern...

' SchlieBen §

Nr. |Abbildung Beschreibung
Benutzer- und Gruppenkonten =] |Durch Aufruf der Funktion Alle Arbeitsblatter Indivi-
Berutzer & Gruppen | Berutzragehirgat | Grppenmigleder | Vorgangearen bl | duelle Berechtigungen aktivieren ... werden die Hak-
 Arbeitsb chen [¥]Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berech-
| lgemein | Agenda | Kalender K1 tigungen aktivieren fur alle Arbeitsblatter gesetzt.
FL'|r dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren
- Gruppen & Benutzer Berechti
HEe
Buchhaltu [~ [T [¥ arbeitsblatt affnen
f::g:aﬁ‘de‘ nd " [ |7 Datensitze dndern
Service [~ [T [¥ Datensitze hinzufiigen
&:rel:uF [T [T | Datensétze ldschen
I~ I [¥ Drucken, Senden, Exportieren
& Individuelle Rechte
® Individuelle Sperren
= Berechtigungen insgesamt
Alle Arbeitsblatter
| Incividuelle Berechtiqungen okiivieren... |
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Admins
I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
T [ — Alle individusllen Berechtigungen erteilen. .
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... Schliefen
5 Benutzer- und Gruppenkonten == |Wahlen Sie nun die Abteilung Buchhaltung aus.
B e et et [ | Da diese Abteilung weitreichende Befugnisse im
[ e Betrieb haben soll, rufen Sie die Funktion Konto
IAJIgamem | Agenda | Kalender LI . . i .
¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren BUChhaItUng A”e |nd|V|dUe”en BereChtlgungen ertel-
S — —— len ... auf. Damit erhalt die Gruppe zunéchst den
EHEE ) Vollzugriff auf alle Arbeitsblétter.
Buchhaltung W |~ [7 arbeitsblatt affnen
eschafisieiung | ¥ Datenséitee &ndern . . . . . L. )
éz&:;e ol Sie kénnen nun die einzelnen Arbeitsblatter im
Verkauf 7| I |7 Datensitze lischen Bereich Arbeitsblatt durchgehen und die Berechti-
¥ |~ 7 Drucken, Senden, Exporti o . ..
ER T gungen der Buchhaltung fiir jedes Arbeitsblatt prii-
® Individuelle Sperren H
e fen und ggf. entziehen.
Alle Arbeitsblatter
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Buchhaltung
I™ Alle Gruppen anzeigen
™ Benutzer anzeigen
6 i

Wahlen Sie nun die Abteilung Geschaftsleitung
aus.

Da diese Abteilung alle Befugnisse im Betrieb
haben soll, rufen Sie auch hier die Funktion Kon-
to Buchhaltung Alle individuellen Berechtigungen ertei-
len ... auf. Damit erhélt die Geschéftsleitung den
Vollzugriff auf alle Arbeitsblatter.

Sie kénnen jedoch jetzt noch einzelne, nicht ver-
wendete Arbeitsblatter im Bereich Arbeitsblatt
durchgehen und die Berechtigungen entziehen,
um diese Arbeitsblatter auf der Programmoberfla-
che der Geschéftsleitung auszublenden.
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Abbildung Beschreibung

i — == |Die Abteilung Lager bendétigt in diesem Betrieb nur
Benutzer & Gruppen | Benutzeragehorget | Gruppenmigleder | vorgangaaren Avbeaiatie | wenige Zugriffsrechte. Aus diesem Grund ordnen
- Arbeitsbi Sie der Gruppe diese Arbeitsblatter (z.B. Allgemein
|[atgamein | Agend [ Kaencer 1| | Agenda | Kalender) einzeln zu, indem Sie die

[¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren

Gruppe markieren, ein Arbeitsblatt fur die Zugriffs-
[Sruppen & Benutzer Berecht freigabe im Bereich Arbeitsblatt auswéhlen und

Admins B =@

|sumhalmng |1 7 arbsitebiatt offnen dann die Berechtigungen einzeln hinzufigen.
W | [¥ Datensitze dndern

Service [w |~ [¥ Datensitze hinzufiigen

Users Fahren Sie entsprechend mit weiteren Arbeitsblat-

Verkauf [¥ |~ |7 Datensatze laschen ) -
| 7 orudken, senden, Exportiersn tern, wie z.B. Allgemein | Home | Internet, Allge-
e e mein | Home | Handbuch und aus dem Bereich

Elicslore e Logistik | Lagerverwaltung fort.

Alle Arbeitsblatter

Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..

Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..
Konto Lager

I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen vererben...

Kennwort dndern... SchlieBen

™ Benutzer anzeigen

Teerechigungen erben von | &= |Die Abteilung Service bendtigt ebenfalls nur
Benutzer- und Gruppenky . . oe .
ppl o bestimmte Zugriffsrechte, z.B. fir den Bereich Ser-
Benutzer & Gruppen | B . . . .
aberstiore || [0 vice. Es sollen jedoch auch die Rechte der Abtei-
Algemein | gena || (V¢ lung Lager verfligbar sein.
[V Fur dieses Arbeits
- Gruppen & Benutz Dazu vererben Sie zunéchst die Rechte der Abtei-
Admins . - o N . A . A
Bucbaltng MOS ik P e L lung Lager an die Abteilung Service, indem Sie die
Die individuellen Berechtigungen des Kontos 'Lager fir Arbeitsblatter Gruppe Service auswahlen und die Funktion Kon-
[ A\ werden jetzt vererbt auf das Konta ‘Service'. . .
to Lager Die Berechtigungen vererben ... aufrufen
| und die Gruppe Lager zuordnen ...
[ G0 | sbbreden
Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Service
[™ Alle Gruppen anzsigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen...
W Eeremre==ren Alle individuellen Berechtigungen ertelen...

Kennuort &ndern... Schlieen

Benutzer- und Gruppenkonten == |Die Abteilung Service hat nun dieselben Zugriffs-
Eenutzer&GruppenlEenuizermgehdngkelt Gruppenmitglieder | Vorgangsarten NbE“Sbﬁﬂ'-Efl reChte Wle dle Gruppe Lager ZusatZ“Ch benOtIgt
 Arbeitsbl sie jedoch noch die Rechte fiir den Bereich Service
IISEMCE|AngahntE|A||EAngEbntE ~lf |. ...

[V Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren
 cruppen & penutrer —— Dazu wahlen Sie nun nacheinander die entspre-
pee | | @B chenden Arbeitsblatter (z.B. Service | Angebote |
Buchhaltung [w |~ [+ Arbeitsblatt &ffnen . " .
Geschafisieiung |~ [ Catensatze andemn Alle Angebote) aus und setzen die Hakchen in der
|~ 7 Datensatze hinzufiigen
t,f_ﬁ::uf W |~ [¥ Datensatee léschen Spalte E .

¥ |l [ Drucken, Senden, Exportieren
& Individuelle Rechte

= Individuelle Sperren

@ Berechtigungen insgesamt

Alle Arbeitsblatter

Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..

Alle individuellen Berechtigungen entfernen...
Konto Service

I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entziehen. ..
Alle individuellen Berechtigungen erteilen. ..
Die Berechtigungen vererben...

Kennwort andern... schliefen

I™ Benutzer anzeigen
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Nr. |Abbildung Beschreibung

10 | Benutzer und Gruppenkonten == |Die Abteilung Verkauf soll in diesem Beispiel weit-
Benutzer & Gruppen | Benutzeragehorget | Gruppenmigleder | vorgangaaren Avbeaiatie | gehend der Abteilung Service entsprechen, jedoch
- Arbeitsbi anstelle des Ordners Service den Bereich Projekte
IIProJekte | Kalkulation | Alle Angebote ;I I bearbelten durfen

[¥ Fir dieses Arbeitsblatt individuelle Berechtigungen aktivieren

Dazu vererben Sie wie zuvor die Berechtigun-

- Gruppen & Benutzer Berechti
fdwes | |2 E @ ) gen der Gruppe Lager an den Verkauf, wahlen
Buchhaltung M|~ [¥ arbeitsblatt affnen A ) .
Feschaficieing | 7 Datensitze dndem anschlieRend nacheinander die entsprechenden
g | 1 2= el s Arbeitsblétter (z.B. Projekte | Kalkulation | Alle
i — | | [] P oo iy :
|~ 7 Orucken, senden, Exporteren Angebote) aus und setzen die Hakchen in der

& Individuelle Rechte
® Individuelle Sperren

= Berechtigungen insgesamt Spalte E -

Alle Arbeitsblatter
Individuelle Berechtigungen aktivieren. ..
Alle individuellen Berechtigungen entfernen. ..

Konto Verkauf

I™ Alle Gruppen anzeigen Alle individuellen Berechtigungen entzichen...
I Benutzer anzeigen Alle indviduellen Berechtigungen erteien...
Die Berechtigungen vererben...
Kennwort &ndern... Schliefen

2.3.4.4. Zugriffsrechte zur Gestaltung der MOS'aik-Oberflache (Skins)

Abbildung 2.18. Stammdaten | Einstellungen | Skins

Mithilfe von Skins (Englisch: "Oberflache", "Erscheinungsbild”, ...) kbnnen Sie die MOS'aik-Oberflache fir lhren
Arbeitsplatz farblich nach lhren eigenen Vorstellungen gestalten. Auch kénnen Sie zur einfachen Unterschei-
dung verschiedener Mandanten bzw. Datenbanken fiir diese verschieden farbige MOS'aik-Oberflachen definie-
ren.

Benutzergruppe User Manager

Im allgemeinen Fall darf ein Benutzer nur die eigene Programmoberflache verandern. Wenn Sie jedoch
eine Oberflache flur einen Mandanten Uber die Funktion Nur in dieser Datenbank ... festlegen méchten,
muss die Benutzerverwaltung lizenziert und der angemeldete Benutzer Mitglied der Gruppe Admins
oder User Manager sein.
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Abbildung 2.19. Geschéftsfuhrer Dr. Manfred von Abels zur Gruppe "User Manager" hinzufligen

-
Benutzer- und Gruppenkonten u

Benutzer & Gruppen Benutzerzugehdrigkeit | Gruppenmitglieder I Vorgangsarten I Arbeitsblatter I

IM.V.AbeIs VI

...ist NICHT Mitglied von ...ist bereits Mitglied von
Admins Dracula

Bookpad Manager Geschaftsleitung
Buchhaltung Gilde

Database Manager Jade

Famos Rubin

Form Manager Topas

Gaeb Manager Users

Journal Manager

Lager

License Manager
Macro Manager
Pad Manager
Printer Manager
Profile Manager
Service

<< Entfernen |

Kennwort &ndern... | Schiliefen |

Nach der Auswahl bzw. der Gestaltung eines Skins fiir einen Mandanten kénnen Sie als Mitglied der Gruppen
Admins oder User Manager diesen Skin mit der Funktion Nur in dieser Datenbank ... aktivieren:

Abbildung 2.20. "Skin" fur Mandantendatenbank festlegen

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) L=
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format | Projekt Datensatz Extras 2

D& SAR|sBRX v |+ ¥ | /ARBSE|T # s 02204 R ddd

! ! stammdaten | einstellungen | skins

= | Navigation M %| - Home: Startseite,* Einstellungen: Skins ¥ |
T
E
H Verwaltung skin .
= Adressen Hintergrund
E Personal Himmelblau = latt
2
£ futiel Speichern F7
E Sets Speichern unter. ..
ke Maschinen
E Texte Léschen... F&
= Projekte Skin aktivieren B
& Einstelungen
Auf meingm Arbejtsplate
#
8
=

= <R deser Detenberk .
Meniititehintergrund &) Titeltext Titelfeld
Weitere Schritts e
i = -Menthyperiink Beschriftung  Bearbeitungstext
g FOSmEITEE Skin exportieren... Mentihyperlink... Hyperink *  Bearbeitungstext
- =) Skin importieren. .. 1

Menibeschriftung
= Menifeldtext
Beschriftung  Bearbeitungshyperlink

,,,,,,,,,,,,,,, Infofeld
Menthyperlink ~F4 Beschriftung  Infotext Ay Infoled
: Beschriftung  Infohyperiink

Unternehmensbereiche

_______________ [Toelektortext |+ [Taxt -} - T g
Tabellentext | Lo..|......|..._....._..|. Selektorhintergrund
,,,,,,,,,,,,,,, @ » | Tabellentext )
Merkmale Text |- - SEEOmAREn e
AL u Folwsrechteck

Nummernkreise

Stammdaten | Auswertungen | Biroarbeiten | Subunternehmer

Teilungsbalken
,,,,,,,,,,,,,,,,,
Siehe auch -
Bilder... Hover"Farbe
{fr.v.abels 3 Mosak 3.32.200.mdb
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Eine personliche Skin-Einstellung tber die Funktion Auf meinem Arbeitsplatz hat keinen Vorrang und
ist nach einer mandantenbezogenen Skin-Einstellung nicht mehr méglich!

2.3.4.5. Zugriffsrechte zum Buchen in alte Perioden der Finanzverwal-
tung

Beim Monats- und Jahreswechsel in der MOS'aik-Finanzverwaltung * kénnen Sie das Buchen in alte Perioden
auf bestimmte Benutzer bzw. Benutzergruppen einschréanken. Dazu legen Sie die Buchungsgrenzperiode fest
und verhindern damit das ruckwirkende Buchen und Stornieren vor dem gewéhlten Datum durch Benutzer,

die nicht der Benutzergruppe "Journal Manager" angehdren. Das Buchen in bereits endgiiltig abgeschlossene
Perioden ist grundsétzlich nicht mehr maglich.

Zeitachse

s

Letzter endgliltiger Letzte Aktuelle
Monats- bzw. Jahresabschluss Buchungsgrenzperiode Buchungsperiode

<Keine Buchungen mehr méglickeBuchungen nur moglich <Keine Einschrankungen>
fur 'Journal Manager'>

Offnen Sie dazu das Meni | = Exiras > Benutzer- und Gruppenkoniehund ordnen Sie den dazu vorgesehenen

Benutzern die Benutzergruppe Journal Manager zu. Im folgenden Beispiel wird dazu die Buchhalterin "Karin
Musterfrau” zur Gruppe "Journal Manager" hinzugefigt:

Abbildung 2.21. Buchhalterin Karin Musterfrau zur Gruppe "Journal Manager" hinzufiigen

Benutzer- und Gruppenkonten M

Benutzer & Gruppen Benutzerzugehtrigkeit | Gruppenmitglieder I Vorgangsarten I Arbeitsblatter I

Der Benutzer...
||K.Musherﬁ'au LI I
...ist NICHT Mitglied von ...ist bereits Mitglied von
Admins Buchhaltung
Bookpad Manager Dracula
Database Manager Gilde

Famos

Form Manager
Gaeb Manager
Geschaftsleitung

ager

License Manager
Macro Manager

Pad Manager
Printer Manager

Profile Manager << Entfernen |
Rubin =

Service

50L Manager
Topas

User Manager
Verkauf

Users

Kennwort &ndern. .. Schliefen
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Zur Festlegung der Buchungsgrenzperiode wahlen Sie die Funktion Buchungsperiode festlegen tber die Start-
seite der Finanzverwaltung oder das Menui | = Extras > Buchungsperiode festlegen .| (siehe Handbuch Finanzver-
waltung - Buchungsperiode festlegen):

» Zum Aufruf des Dialogs Buchungsperiode festlegen muss die MOS'aik-Finanzverwaltung NICHT lizenziert
sein.

Abbildung 2.22. Buchungsgrenzperiode festlegen

Buchungsperiode festlegen b

* Die Buchungsperiode wird auf den nicht abgeschlossenen
Monat des aktuellen Geschafisjahres festgelegt:

|Januar 2017 ﬂ

" Die Buchungsperiode wechselt in den ersten Monat des
neuen Geschaftsjahres 2018. Eine Rickkehr in das
bisherige Geschaftsjahr ist nicht mehr maglich,

Sie kinnen noch in Perioden des alten Geschafisjahres
zuriickbuchen, solange diese nicht durch den Druck des
Buchungsjournals abgeschlossen werden.

[w Das Buchen soll eingeschrankt werden fiir Micht-Mitglieder ;
der Benutzergruppe "Journal Manager” auf alle Perioden |
vor dem: i

[o1.01.2017

Abbrechen | < Zurlick ‘ Weiter > Eertigstellen ‘

e Zum Buchen in alten Perioden bzw. zum Aufruf des Dialogs Buchungsperiode festlegen muss die Benutzer-
verwaltung lizenziert sein und der angemeldete Benutzer muss Mitglied der Gruppe Admins oder der Grup-

pen Journal Manager und Dracula (MOS'aik-Finanzverwaltung *) sein. Ansonsten wird eine Meldung ein-
geblendet, dass das Buchen vor dem Grenzdatum TT.MM.JJJJ nicht erlaubt ist.

» Beachten Sie, dass das Buchen und Stornieren in alten Perioden unter Umstanden unzuléssig ist, da
historische Geschéaftsdaten prinzipiell nicht mehr verandert werden dirfen.

2.3.4.6. Ubersicht der Zugriffsrechte

Um die Zugriffsrechte der Gruppen und Benutzer zu Uberprufen, verwenden Sie den Dialog Benutzer- und
Gruppenkonten.

Offnen Sie die Ubersicht der [ = Benutzer- und Gruppenkontef(als Administrator oder Mitglied der Gruppe User-
Manager) Uber das Meni | = Exiras|:

» Wabhlen Sie die Registerkarte Vorgangsarten, um die entsprechenden Zugriffsrechte zu prifen.

Markieren Sie im Bereich Gruppen & Benutzer die gewtinschte Gruppe (dazu ggf. das Hakchen & Alle Grup-
pen anzeigen anwéhlen) oder einen Benutzer (dazu das Hakchen [ Benutzer anzeigen setzen).

Wahlen Sie nun im Bereich Vorgangsart eine Vorgangsart aus und priufen Sie die im Bereich Berechtigungen

angezeigten Hakchen fiir vergebene Rechte ® und Sperren = Dabei zeigt ein Hakchen in der Spalte ©
eine resultierende Zugriffsberechtigung bzw. ein fehlendes Hakchen keinen Zugriff an.

» Wabhlen Sie die Registerkarte Arbeitsblatter, um die entsprechenden Zugriffsrechte zu prifen.

Markieren Sie im Bereich Gruppen & Benutzer die gewtinschte Gruppe (dazu ggf. das Hakchen & Alle Grup-
pen anzeigen anwahlen) oder einen Benutzer (dazu das Hakchen [ Benutzer anzeigen setzen).

Wahlen Sie nun im Bereich Arbeitsblatt ein Arbeitsblatt (gemaf der Anzeige in der Seitentitelleiste) aus und

prifen Sie die im Bereich Berechtigungen angezeigten Hakchen fir vergebene Rechte ™ und Sperren

= Dabei zeigt ein Hakchen in der Spalte = eine resultierende Zugriffsberechtigung bzw. ein fehlendes
Héakchen keinen Zugriff an.

Eine Ubersicht der fur Benutzer- bzw. Gruppen eingestellten Berechtigungen in den Systemrichtlinien finden
Sie unter | = Extras > Systemrichtlinien|.
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Kapitel 3. Diverse Arbeiten

In diesem Abschnitt finden Sie Beschreibungen von verschiedenen Arbeiten, die erforderlich werden und vom
Benutzer bzw. durch einen Administrator durchgefiihrt werden kénnen.

3.1. Andern des eigenen Kennwortes

Nach der Anmeldung kann jeder Benutzer sein eigenes Kennwort &ndern. Dazu wahlen Sie das Menii | = Exiras
> Kennwort andern| und erfassen im Dialog Kennwort &ndern die entsprechenden Daten:

Abbildung 3.1. Kennwort &ndern

-
Kennwaort &ndern @

Benutzername

|Mushermonbeur

Altes Kennwort

Meues Kennwort

OK Abbrechen

Beachten Sie die geltenden Abschnitt 3.3, ,Kennwortrichtlinien®.

Merken Sie sich das vergebene Kennwort sorgfaltig. Sollten Sie es einmal dennoch vergessen haben, so kann
durch einen Administrator ein neues Kennwort vergeben werden (siehe Abschnitt 3.2, ,Verlust des Kennworts").

SchlieRen Sie den Dialog mit ab.

3.2. Verlust des Kennworts
Hat ein Benutzer sein Kennwort vergessen, ist die Anderung des Kennwortes durch den Administrator moglich.

Melden Sie sich dazu als Administrator oder als Mitglied der Gruppe Admins an und wéahlen Sie das Menl
[ = Extras > Benutzer- und Gruppenkonten]:
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Diverse Arbeiten

Abbildung 3.2. Beispiel: Neues Benutzerkennwort vergeben

F B
Benutzer- und Gruppenkonten ﬁ

Benutzer & Gruppen | Benutzerzugehérigkeit | Gruppenmitglieder I Vorgangsarten I Arbeitsblatter I

—Gespeicherte Benutzer — |  Neuer Benutzer
aaaa - Name
admin B I
F.Bastler
_ || teonung (mndestens s zechen)
K.Musterfrau 5 I
M.Casdorf
M.Mustermann Vorlage fiir den Benutzer
M.w.Abels || -
Mosaik |<Keme:> j
S.Roebel =
Benutzer |gschen... | Benutzer anlegen |
— Gespeicherte Gruppen —MNeue Gruppe
~ MName
Bookpad Manager B I
Buchhaltung i
gra:i:laase Manager Kennung {mindestens 4 Zeichen)

Famos I
Form Manager
Gaeb Manager

Geschaftsleitung
Gilde
Jade =
Gruppe léschen. .. Gruppe anlegen |

Schliefien |

Wahlen Sie auf der Registerkarte Benutzer & Gruppen im Bereich Gespeicherte Benutzer den gewilinschten
Benutzer aus, klicken Sie auf die Schaltflache [Kennwort &ndern| und erfassen Sie ein neues Kennwort (siehe
auch Abschnitt 3.3, ,Kennwortrichtlinien®):

Abbildung 3.3. Eingabe neues Kennwort

~
Kennwort &ndern M

Benutzername
IMustermonbeur

Altes Kennwort

MNeues Kennwort
Ittttt:tt

Bestatigung des neuen Kennworts

I““““

OK. I Abbrechen |

Beenden Sie den Dialog mit [OK]|.

Das vergebene Kennwort teilen Sie dem betroffenen Benutzer mit. Dieses kann anschlief3end von ihm wieder
individuell geandert werden (siehe Abschnitt 3.1, ,Andern des eigenen Kennwortes®).

3.3. Kennwortrichtlinien

StandardmaRig gelten fir die Eingabe von Benutzerkennwdértern folgende Kennwortrichtlinien:
 Giltige Kennworter miissen mindestens 8 Zeichen lang sein.

* Nach standardmafig 5 aufeinanderfolgenden fehlgeschlagenen Anmeldeversuchen wird das Benutzerkonto
fur eine Dauer von 10 Minuten gesperrt. Die Kontosperre kann manuell im Arbeitsblatt des Mitarbeiters Uber
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Diverse Arbeiten

die Funktion Anmeldesperre aufheben ... im Bereich Weitere Schritte aufgehoben werden. Die Anzahl der
maglichen Fehlversuche kann mithilfe der Systemrichtlinie "Maximale Anzahl der Fehlversuche beim Anmel-
den" eingestellt werden (siehe Systemrichtlinien).

Falls Sie MOS'aik gemeinsam mit der Web-Anwendung 'allround’ einsetzen, werden ggf. in der Web-
Anwendung geanderte Kennwortrichtlinien berticksichtigt!

3.4. Arbeitsblatter organisieren

Bei lizenzierter konnen die Eigenschaften und Zugriffsrechte fiir die Arbeitsbléatter
der Projekt- und Finanzverwaltung Uber die Funktion| = Organisieren .|im Menti | = Ansichtbzw. im Kontextmen(

der Arbeitsblatter festgelegt werden.

Die Einrichtung der Zugriffsrechte auf Arbeitsblatter der MOS'aik-Finanzverwaltung * erfolgt aus-
schlie3lich tber die Funktion | = Organisieren ...|!

Melden Sie sich als Administrator oder als Mitglied der Gruppe Admins an, 6ffnen z.B. das Arbeitsblatt Stamm-
daten | Personal | Mitarbeiter und wéhlen | = Ansicht > Organisieref Alternativ klicken Sie mit der rechten Maus-
taste auf die Registerkarte des betreffenden Arbeitsblatts und wahlen [ = Organisieren]:

Abbildung 3.4. Arbeitsblatter organisieren

&b MOS aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - O X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 7

[alzas~~[t ¢ R[XC[ad

Stammdaten | Personal | Mitarbeiter

= Navigation B X[ Home: Startseite |Personal: Alle Mitarbeiter X | Personal: Mitarbeiter (anseln ** '

- Aktualisieren

g l=mting Personal - | Aligemeines

z o5

fkezen Suchen F3 Kurmome = b Or

E Personal Neu ra - Mitarbeiter Standardschriftart..

g Duplizieren St0+F8 Als Startseite festlegen

a m Arrede = Herr =
o Etkett/Karte drucken » Name Arno Anselm SchiieBen

= Alle Mitarbeiter Namenszusatz

Bearbeiten “ StraBie Altenberger Str. 123

E PLZ, Ort 53074 Aachs

< Nachschlagen. .. * F5 7 scnen

g Land Deutschland

- ks T oriefarrede rHerr Anseim

- Laschen. 53 b

2 - - Telefon +40 241 43854 =
3 Weitere Schritte i Mbittelefon +49 172 2551234 =
= Kalenderfarbe. Autotelefon ®| || AusDateiladen,
g Aeaneldesgeiie adicbeitig EMail a.anselm @gmx.de S| | Von Scanner/Kamera holen...

Telefax Leschen

E Plugins »

E Bemerkungen

g

b3 === = |- = i= | L ™ Toslaml T T o]
H [Tahoma Hs [JFru|==== e By | B nnm-
E

5

i

3
L

5 Arbeitsrolen

E

§

H

5

2

§ Sets

E Maschinen Soieiri

el == Mitarbeiter

Projekis Personalgruppen
Arbetszeitmodelle
Einstellungen .. Algemein | Einstelungen’)._Signatur ;. Arbeitszeiten

Organisiert Arbeitsbltter. [ [ [ [ [admingv4.42.300.8157-Around 2

Auf diese Weise wird ein Dialogfeld mit allen Einstellungen des aktiven Arbeitsblatts gedffnet:
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Diverse Arbeiten

Abbildung 3.5. Dialog "Organisieren”

-
Stammdaten | Persenal | Mitarbeiter

[

™ ssitenbreite vollstandia nutzen
™ Zeilenhihe an Feldinhalte anpassen

™ Ubertrag und Summe ausgeben
I™ seiteniiterschrift drucken

™ Individuelies Filtrn und Sortieren
¥ Individuelles Tabellenlayout
[~ Individuelle Seiteneinrichtung
[~ Individuelle Wahrung

D

odiidyelle kppton=n
¥ Individuelle Berechtigungen
I™ Filker automatisch anwenden

™ Sartierung automatisch anwenden
I= Stile automatisch anwenden

™ Datenguelle nur zum Lesen &Ffnen
™ Kein Hinzufiigen von Datensatzen
I™ Kein Litschen von Datensétzen

™ Abfrage als T-50L susfibren
[ Keine T-5GL TOP Einschrankung
I~ Ungefiltert iber JET auskishren

™ Sofort alls Dakensatas sinlssen

Bander  Wahrung

1 = |<5tandard> -
Hauptgruppe

Untergruppe

=]

Seiteniberschrift (Strg+Tab fir rechtsbundigen Text)

Bezeichnung Tooltip

[Mitarbeiter [zeigt ein Arbeitsblatt zum Bearbeiten der Mitarbeiter an,

Thema Gruppe Ladeverhalten

| Stammdaten d I Personal j INur 1Instanz j
- Optionen & Gruppierung | Beschriftungen

Text fiir Gruppensumme

FuBtext FuBtextst

[ [lnksStandard |
Gruppentext Gruppentextst

I IL\nks Standard LI

[ Seitenstil

™ Mandant

™ absender

I Telsfon

I Leerzele

I 2-2eilig

I Seitennummer
I Datum

™ Uhrzeit

I™ Gruppensumme
I” dto, Fartlaufend
I™ Untergruppen
I Kein vorschub
I™ keine Freizeile

™ Gesamtsumme
™ spw-Druck

[ Benutzer- & Gruppenkonten

Admins
Buchhaltung
Geschiftsleitung
Lager
Service
Users

Werkauf

™ Alle Gruppen anzsigen

™ Benutzer anzeigen
Berechtigungen

= =)

¥ [~ [¥ Arbeitsblatt 6ffnen

[¥ [~ [¥ Datensatze andern

¥ I~ [¥ Datensatze hinzufiigen
I~ ¥ [T Datensatze loschen

¥ I [¥ Drucken, Senden, Export
& Individuelle Rechte

= Individuelle Sperren
@ Berechtigungen insgesamt

‘ oK I Abbrechen I

» Das Festlegen von individuellen Zugriffsberechtigungen fir Arbeitsblatter ist sinngemaf unter dem Punkt
Abschnitt 2.3.4.3, ,Zugriffsrechte flr Arbeitsblatter* beschrieben.

» Im Ladeverhalten kdnnen Sie festlegen, ob ein Arbeitsblatt mehrmals oder nur einmal pro Vorgangsart geoff-
net werden kann. "Instanz pro Datensatz": mehrere gleiche Vorgangsarten (Angebote, Auftrdge usw.) werden
nebeneinander gedffnet. "Nur 1 Instanz": jedes Arbeitsblatt bzw. jede Vorgangsart wird nur 1 x gedffnet.

Sie kdnnen z.B. auf diese Weise auch mehrere Projekt-, Kunden- oder Lieferantenakten 6ffnen.
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Kapitel 4. Problembehebung

Falls Sie beim Einrichten der Benutzerverwaltung auf Schwierigkeiten stoR3en sollten, machen wir Sie in diesem
Abschnitt auf einige "Stolpersteine" aufmerksam und zeigen lhnen, wie Sie solche Schwierigkeiten umgehen
bzw. 16sen kénnen.

1. Meldung ,Kein zuléassiger Kontoname oder kein zulassiges Kennwort.":

Bei der Anmeldung wurde ein ungultiger Benutzername oder ein falsches Kennwort eingegeben. Geben
Sie korrekte Anmeldedaten ein oder lassen Sie vom Administrator ein neues Kennwort erstellen (siehe
Abschnitt 3.2, ,Verlust des Kennworts").

2. Meldung ,Das Anmeldekonto des Benutzers <xxx> ist momentan gesperrt.”:

Das Benutzerkonto ist zurzeit wegen vorhergehender Anmeldefehlversuche gesperrt (siehe Systemrichtlinien
- Maximale Anzahl der Fehlversuche beim Anmelden).

3. Meldung ,Der Benutzer <xxx> kann nicht authentifiziert werden. Unbekannter Benutzer oder unbekanntes
Kennwort.*:

Fur den Benutzer ist ein Loschdatum gesetzt. Eine Anmeldung ist fir als "gel6scht” gekennzeichnete Benut-
zer nicht mdglich (siehe Abschnitt 1.5, ,Benutzer und Mitarbeiter").

4. Nach der Benutzeranmeldung wird die Anwendung nicht gestartet, sondern direkt und ohne Fehler-
meldung beendet.

Der Benutzer besitzt keine Rechte fiir mindestens ein Arbeitsblatt der Anwendung.

Melden Sie sich als Administrator an, rufen Sie das Meni | = Exiras > Benutzer- und Gruppenkontefauf und
andern Sie die Einstellungen auf der Registerkarte Arbeitsblatter fir den betroffenen Benutzer bzw. ordnen
Sie dem Benutzer auf der Registerkarte Benutzerzugehorigkeit eine Benutzergruppe zu, die hinreichende
Berechtigung fur die Anwendung besitzt.

5. Fur einen Benutzer wird ein Ordner/Unterordner nicht angezeigt.
Der Benutzer hat keinerlei Zugriffsrechte auf die Arbeitsblatter in diesem Ordner.

Prifen Sie zunéachst, ob das betreffende MOS'aik-Modul lizenziert ist.

Melden Sie sich als Administrator an, rufen Sie das Menl | = Exiras > Benutzer- und Gruppenkontefauf und

verschaffen Sie sich einen Uberblick tber die Zugriffsrechte des Benutzers (Abschnitt 2.3.4.6, ,Ubersicht
der Zugriffsrechte”). Andern Sie die Einstellungen auf der Registerkarte Arbeitsblatter fur den betroffenen
Benutzer bzw. ordnen Sie dem Benutzer auf der Registerkarte Benutzerzugehdorigkeit eine Benutzergruppe
zu, die hinreichende Berechtigung fiir den Ordner besitzt.

6. Flr einen Benutzer wird ein bestimmtes Arbeitsblatt nicht angezeigt.

Der Benutzer hat kein Zugriffsrecht auf das Arbeitsblatt.

Melden Sie sich als Administrator an, rufen Sie das Menii | = Extras > Benutzer- und Gruppenkonteh auf und
priifen Sie die Zugriffsrechte des Benutzers (Abschnitt 2.3.4.6, ,Ubersicht der Zugriffsrechte®). Andern Sie
die Einstellungen auf der Registerkarte Arbeitsblatter fir das Arbeitsblatt und den betroffenen Benutzer bzw.
ordnen Sie dem Benutzer auf der Registerkarte Benutzerzugehdrigkeit eine Benutzergruppe zu, die hinrei-
chende Berechtigung fiir das Arbeitsblatt besitzt.

7. Beim Kopieren von Vorgangen oder im Dialog | = Datei > Neu [Strg] +[N | fehlen Vorgangsarten.

Die Vorgangsarten wurden ggf. fur Nicht-Administratoren ausgeblendet.

Melden Sie sich als Administrator an, rufen Sie das Menu | = Exiras > Benutzer- und Gruppenkontef auf und
prifen Sie die Zugriffsrechte des Benutzers (Abschnitt 2.3.4.6, ,Ubersicht der Zugriffsrechte®). Andern Sie
die Einstellungen auf der Registerkarte VVorgangsarten fur die Vorgangsart und den betroffenen Benutzer
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bzw. ordnen Sie dem Benutzer auf der Registerkarte Benutzerzugehdrigkeit eine Benutzergruppe zu, die
hinreichende Berechtigung fur die Vorgangsart besitzt.
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Kapitel 1. Einfuhrung

Arbeitszeitmodelle stellen eine Erweiterung zu den festen Wochenarbeitszeiten dar. Sie ermdglichen Ihnen,
unterschiedliche Arbeitszeiten fur Ihre Mitarbeiter flexibel zu definieren. Die Erfassung der Arbeitszeiten in der
Nachkalkulation oder Urlaubsplanung ist damit moéglich, unabhangig davon, ob Sie Teilzeit-, Gleitzeit- oder
Schichtarbeitszeitmodelle einsetzen. AuRerdem erméglichen sie die Planung von Projekten und vorausschau-

ende Terminabsprachen im Rahmen der Kapazitatsplanung.

Dieses Dokument vermittelt Innen einen Uberblick tiber die grundlegenden MOS'aik-Funktionalitaten rund um
die Arbeitszeitmodelle.




Kapitel 2. Einsatzbereiche

Einsatzbereiche der MOS'aik-Arbeitszeitmodelle sind:

* Arbeitszeiterfassung und Nachkalkulation

Bei der Eingabe von Arbeitsstunden fir die Nachkalkulation unter Buroarbeiten | Nachkalkulation | Wochen-
zettel erfolgt die Anzeige im Bereich Einstellungen fur den Mitarbeiter unter Beriicksichtigung der Arbeits-
zeitmodelle.

AuRerdem erfolgt die automatische Verteilung von eingegebenen Arbeitsstunden fiir einen Montag weiterhin
auf die nachfolgenden Arbeitstage auf Basis des dem Mitarbeiter zugeordneten Arbeitszeitmodells.

Zusatzliche Informationen erhalten Sie im Themenbereich "Nachkalkulation”.

* Urlaubs- und Krankheitstage

Der Urlaubsplaner unter Allgemein | Agenda | Urlaubsplaner beriicksichtigt bei der Berechnung der Urlaubs-
und Krankheitstage die den Mitarbeitern hinterlegten Arbeitszeitmodelle bzw. die Standard-Wochenarbeits-
zeiten. Dazu werden Krankmeldungen und Urlaubstage lediglich an den Tagen eines Kalenderbereiches
angerechnet, an denen gemal dem Modell ein Arbeitstag liegt. Damit kann man komfortabel Krankheits- und
Urlaubszeiten als einen Bereich markieren. Beim Speichern werden dann lediglich die im markierten Zeitraum
anfallenden Arbeitstage berticksichtigt.

Siehe dazu das Handbuch Projektverwaltung.
» Kapazitatsplanung

Arbeitszeitmodelle sind eine wichtige Grundlage fir die Kapazitatsplanung und ermdglichen der Projektpla-
nung die Ermittlung der verfugbaren Arbeitskapazitat. Nur auf Basis dieser prazisen Erfassung ist eine gute
Termin- und Personalplanung maoglich.

Lesen Sie dazu mehr im Themenbereich Kapazitatsplanung.




Kapitel 3. Arbeitszeitmodelle und
Wochenarbeitszeit

Beschreibung der unterschiedlichen Mdglichkeiten zur Festlegung von Mitarbeiterarbeitszeiten in MOS'aik.

3.1. Feste Wochenarbeitszeit

Die feste Wochenarbeitszeit stellt die einfachste Form eines Arbeitszeitmodells dar und kann in Betrieben mit
festen Arbeitszeiten und konstanter Wochenstundenzahl verwendet werden.

Um die Wochenarbeitszeit fir einen Mitarbeiter festzulegen, wéhlen Sie diesen unter Stammdaten | Personal |
Alle Mitarbeiter aus und 6ffnen Sie die Registerkarte Einstellungen:

Abbildung 3.1. Mitarbeiter

& MOS'aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Dotensatz Extras 7
[d] B Cladd

Stammdaten | Personal | Mitarbeiter

< | Navigation 2 x| " Home: Startseite”” Personal: Alle Mitarbetter X/ Personal: Mitarbetter (burger) X

£

g Verwaltung Personal personliche Daten Arbeitsverhaltnis

= iliesan Suchen F3 Initialen BrEu Personalnummer 21 [ maktiv

E Personal Neu Fe Druckname Burger, Bruno Gruppe * Arbeiter

2 a Duplzieren Strg+F8 Geburtsdatum *  03.01.1977 Team * Team Projekt

& Geburtsort Aachen Abteiung

3 Etkett/Karte drucken > Position Facharbeiter

g e Famiienstand = Ledig Kostenstele =

& Alle Mitarbeiter Bearbeiten ;eschlecht = Mannlich R .

= Nachachiagen... * . tgruppe ehagsst  ohvervsg

] Vertragsende

g e Speichern 77 | | | Ausweisnummer

= Léschen. F6 Ausweis giiltiq bis = Arbeitstage * Mo -Fr

4 Adressenliste Wochenarbeitszeit 37,5

= Weitere Schritte KV Geselschaft Arbeitszeit von, bis 8:00 16:00

= r—H KV Nummer

i Kelenderferbe Gesuncheitstest = Urlaubstage, Rest 30 3

3 Anmeldesperre aufheben. ..

g T Sozaly, Hummer Urlaubsjahr 010

— . Plugins » Ident.-Nummer

g Fihrerscheirklasse Tarifgruppe

B o0 e Lohntarif = Standard

g b Stundenlohn

= Fahrzeuglager

= Personalgruppen Verrechnungssatz.

= BLZBIC 38010111 Zeit-fLohnfaktor

2z gank B Aachen Provisonsart*  <Kenes

8 Bankkonto/IBAN 248652 Provisionssatz

5

g Arbeitszeitmodelle

& b Nachr, Empfinger Engesteltam*  01,12.1985
Nachr.-Vorlage = Entlassen am *

o

3

E Benutzerdefinierte Merkmale

2 Merkmal * Wert

2 »

c Maschinen Stehe auch

3 Texte Mitarbeiter

£ Projekte Personalgruppen

a5 Arbeitszeimadelle

@ Einstellungen Algemein _Einstellungen | Signatur | Arbeitszeiten

Enthitt den Namen des Merkmals. Admin - Moser-Dokumentation.mdb

Im markierten Bereich konnen sie folgende Eingaben vornehmen:
» Arbeitstage

Hier kdnnen Sie mit der Funktion Nachschlagen [ F5] die Arbeitstage (auch in Bereichen, z.B. Mo-Fr - Montag
bis Freitag) auswahlen.

» Wochenarbeitszeit
Geben Sie hier die regelmafige Wochenarbeitszeit des Mitarbeiters (in Stunden) ein.

* Arbeitszeit von, bis
Hier stellen Sie die fur den Mitarbeiter gultigen téglichen Arbeitszeiten (Uhrzeit von Arbeitsbeginn und
Arbeitsende) ein.

Die feste Wochenarbeitszeit ist nur solange gultig, bis dem Mitarbeiter noch kein giltiges Arbeitszeitmodell
zugeordnet wurde (siehe Abschnitt 3.2, ,Arbeitszeitmodelle*). Nach Zuweisung eines Arbeitszeitmodells wird
die Wochenarbeitszeit nicht mehr berlicksichtigt.

3.2. Arbeitszeitmodelle

Arbeitszeitmodelle gehen tber die feste Wochenarbeitszeit hinaus und ermdglichen es, flexible Arbeitszeiten
fur Mitarbeiter zu definieren und so jederzeit festzustellen zu kénnen, wann und wie lange der Mitarbeiter arbei-




Arbeitszeitmodelle und Wochenarbeitszeit

tet; unabhangig davon, ob die es sich z.B. um Teilzeit-, Gleitzeit- oder Schichtarbeit handelt. Auch Arbeit an
wechselnden Wochentagen mit unterschiedlicher Dauer ist damit erfassbar.

Sie kdnnen, auch durch Erstellung eigener Arbeitszeitmodelle, frei festlegen, an welchen Tagen und zu wel-
chen Uhrzeiten lhre Mitarbeiter, auch im wochentlichen Wechsel, arbeiten.

Eine Anzahl unterschiedlicher Arbeitszeitmodelle werden bereits mit MOS'aik ausgeliefert. Sie finden diese im
Arbeitsblatt Stammdaten | Personal | Arbeitszeitmodelle:

Abbildung 3.2. Arbeitszeitmodelle

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
Datei Bearbeiten Ansicht Einfugen Format Projekt Datensatz Extras 7
dlac™ BRIKC &6
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Exportieren »
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Projekte
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Admin - Moser-Dokumentation.mdb

In der Liste der Arbeitszeitmodelle kénnen mit der Funktion Direkt bearbeiten nur die Spalten Name und Kurz-
text geéndert werden.

Ein einem Mitarbeiter zugeordnetes, giltiges Arbeitszeitmodell deaktiviert automatisch eine eventuell bereits
definierte "feste Wochenarbeitszeit" (siehe Abschnitt 3.1, ,Feste Wochenarbeitszeit®).

Ein einem Mitarbeiter zugeordnetes Arbeitszeitmodell hat immer ein Startdatum ( "Ab Datum™) und wird erst mit
Erreichen dieses Datums aktiv. Lesen weitere Details in Abschnitt 4.3, ,Modelle zuordnen®.




Kapitel 4. Arbeitszeitmodelle verwenden

Festlegung von Mitarbeiterarbeitszeiten auf Basis von flexiblen Arbeitszeitmodellen in MOS'aik.
Nachfolgende Themen:

> Modelle anpassen

> Neue Modelle erstellen

> Modelle zuordnen

4.1. Modelle anpassen

Zunachst sollten Sie sich mit den verfligbaren Arbeitszeitmodellen unter Stammdaten | Personal | Arbeitszeit-
modelle vertraut machen und prifen, ob bereits ein Modell existiert, welches fiir lhren Betrieb zutrifft.

Sollte dies nicht der Fall sein, so kdnnen Sie mit der Funktion Bearbeiten [ F4] ein vorhandenes, &hnliches
Modell fur Ihre Anforderungen anpassen. Mehr dazu erfahren Sie in Abschnitt 4.2, ,Neue Modelle erstellen®.

Andern verwendeter Arbeitszeitmodelle

Sie sollten keine Arbeitszeitmodelle &ndern, die bereits Mitarbeitern zugeteilt wurden. Auch wenn ein
Modell fur alle betroffenen Kollegen geandert werden soll, ist es sinnvoll, dieses nicht zu I6schen oder
zu verandern, sondern ein neues Modell zu erstellen (siehe Abschnitt 4.2, ,Neue Modelle erstellen®),
den Mitarbeitern auf der Registerkarte Arbeitszeitmodelle zuzufiigen und in der Spalte Ab Datum den
Beginn der Gultigkeit des neuen Modells einzugeben (siehe Abschnitt 4.3, ,Modelle zuordnen®). Damit
wird sichergestellt, dass auch bei riickwirkenden Stundenbuchungen oder Recherchen, korrekte Infor-
mationen zugrunde gelegt werden.

4.2. Neue Modelle erstellen

Sie kdnnen mit Verwendung der Funktion Neu [ F8] ein vollstdndig neues Arbeitszeitmodell erstellen. Typi-
scherweise ist es jedoch sinnvoll ein vorhandenes, @hnliches Modell auszuwahlen und mit der Funktion Dupli-
zieren [ Strg] +[ F8] daraus ein abgewandeltes Modell zu erstellen.

Andern Sie dazu im Bearbeitungsfenster zundchst den Namen sowie den Kurztext auf sinnvolle Beschrei-
bungen fur das neue Modell.

AnschlieBend &ndern Sie die weiteren Einstellungen gemaf Ihren Anforderungen.

Dies soll am Beispiel eines Einsatzmodells fiir Gebaudereiniger (in Teilzeit) demonstriert werden:




Arbeitszeitmodelle verwenden

Abbildung 4.1. Beispiel: Arbeitszeitmodell Gebaudereinigung

& MOS'aik Projektvenwaltung (Firma Muster AG) - X
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Vorgehensweise:

1.
2.

Wabhlen Sie in der Spalte Arbeitstag die Wochentage aus, fur die das Modell gelten soll.

a. Falls es sich um ein Gleitzeitmodell handeln soll, geben Sie in der Zeile "Standardwerte" oder alternativ
fur jeden angewahlten Arbeitstag die zu leistenden Arbeitsstunden in der Spalte Stunden ein.

b. Andernfalls geben Sie fir jeden angewahlten Arbeitstag die Anfangs- und Endzeiten fir ein oder zwei
Arbeitszeitraume in den Spalten Zeitraum 1/2 von/bis ein. Die ggf. zwischen den Zeitrdumen liegende
Zeit wird als Pausenzeit betrachtet.

Ein Wert in der Spalte "Standardwert" wird immer als Vorgabewert fiir alle nicht ausgefiliten Felder
der Spalte betrachtet. Damit kdnnen Sie z.B. auch eine Kombination aus Gleit- und Festzeitmodell
erreichen, indem Sie an einzelnen Tage die Arbeitszeiten festlegen und an anderen Tagen lediglich die
Arbeitsstunden bestimmen!

In der Spalte Gesamt finden Sie fir jeden Arbeitstag die Summe der Arbeitsstunden und in der unters-
ten Zeile (SUMME ) zusétzlich die Gesamtwochenstunden.

4

.3. Modelle zuordnen

Um einem Mitarbeiter nun ein Arbeitszeitmodell zuzuordnen, wahlen Sie diesen unter Stammdaten | Personal
| Alle Mitarbeiter aus und 6ffnen Sie die Registerkarte Arbeitszeiten.

Tragen Sie hier folgenden Informationen ein bzw. wéahlen Sie mit "Nachschlagen” [ F5] aus:

"Ab Datum"

Dabei handelt es sich um das Datum, ab dem die in der unter "Arbeitszeitmodell [1..5]" festgelegten Model-
le fir den Mitarbeiter wirksam werden. Die Wirksamkeit endet, sobald ein nachfolgender Eintrag mit einem
aktuelleren Datum vorliegt, welches jedoch nicht in der Zukunft liegt. Damit ist es moglich anstehende Ande-
rungen der Arbeitszeitregelungen in Ihrem Betrieb schon vor dem Inkrafttreten einzugeben!

Der Wert in der Spalte "Ab Datum" wird immer auf den Montag der gewahlten Woche gesetzt!
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Das Arbeitszeitmodell ist "aktiv", wenn das Gultigkeitsdatum (Feld Ab Datum) nicht in der Zukunft
liegt. In diesem Fall werden eventuell auf der Registerkarte Einstellungen eingegebene Wochenar-
beitszeiten nicht mehr beachtet.

"Planbar"

Diese Schalter braucht nur gesetzt werden, wenn Sie das zuséatzliche Modul [EREAERIEMk]einsetzen und
die Arbeitszeit des Mitarbeiters darin zur Verfligung stehen soll.

"%" (Prozent)

Ebenfalls nur fir den Einsatz in der Kapazitatsplanung relevant ist die Angabe des Prozentsatzes, zu dem
die verfligbare Arbeitszeit des Mitarbeiters in der Planung berlcksichtigt werden soll. Standardmafig sollte
man hier den Wert "100%" eingeben. Wenn aber z.B. der Mitarbeiter nicht mit seiner vollen Arbeitszeit fiir die
Projektarbeit zur Verfigung steht, da er noch weitere Verpflichtungen im Betrieb wahrnimmt, kénnen Sie hier
einen kleineren Prozentsatz (z.B. 75%) angeben. Damit wird die Arbeitszeit dieses Mitarbeiters nur noch zu
75% in der Kapazitatsplanung beriicksichtigt.

"Arbeitszeitmodell [1..5]"

Verwenden Sie in diesen fiinf Spalten die Funktion Nachschlagen [ F5] , um aus der Liste aller definierter
Arbeitszeitmodelle auswéhlen zu kénnen. Sie kdnnen also bis zu fiinf Arbeitszeitmodelle pro Mitarbeiter im
zyklischen Wechsel festlegen. Die ausgewahlten Modelle wechseln sich also ab und nach Durchlaufen des
letzten Modells beginnt der Zyklus wieder mit dem Ersten.

In der nachfolgenden Abbildung wurden noch zwei weitere Arbeitszeitmodelle fir die Gebaudereinigung defi-
niert, die im Mérz 2013 giltig werden:

Abbildung 4.2. Registerkarte Arbeitszeiten
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Enthilt den Namen des 3. Arbeitszeitmodels. Admin - Moser-Dokumentation.mdb

Der Test-Mitarbeiter im abgebildeten Beispiel arbeitete seit dem 31.12.2012 téaglich (Mo-Fr) und ab dem 4.3.2013
im woéchentlichen Wechsel nur noch montags und donnerstags sowie in der darauffolgenden Woche dienstags,

m

ittwochs und freitags. Diese Veranderung wird von MOS'aik automatisch ab dem Anderungsdatum beriick-

sichtigt!
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Kapitel 1. Allgemeln

MOS'aik unterstiitzt im Rahmen der Projektverwaltung einen Aktenkoffer. Damit kdnnen lokale Aktenkofferda-
tenbanken erstellt werden, in denen dann Uber die Funktionen Auschecken und Einchecken Projekte auf3erhalb

des Firmennetzwerks, z.B. auf einem Laptop beim Kunden bearbeitet werden kénnen.

Einsatz nur mit JET-Datenbank
Dieses Produkt kann nur mit JET-Testdatenbanken eingesetzt werden und wird fur Hybridsysteme bzw.

Mandanten mit SQL-Datenbank nicht unterstitzt.

Ein Aktenkoffer ist dabei eine Kopie der Originaldatenbank mit allen Stammdaten, Bewegungsdaten und Pro-

jekten. Das Arbeiten in einer MOS'aik-Aktenkofferdatenbank unterscheidet sich somit nicht vom Arbeiten in der
Originaldatenbank. Lediglich einige Funktionen (z.B. das Buchen von Zahlungen) sind in einer Aktenkofferda-

tenbank nicht erlaubt und aus diesem Grunde gesperrt.

Abbildung 1.1. Allgemein | Tools | Aktenkoffer

<[ Navigation ax

Agenda
Planung
Infodesk

Aligem:

Aktenkoffer

Das Modul muss separat lizenziert werden.
Die nachfolgende Ubersicht beschreibt den Einsatz von Aktenkofferdatenbanken in MOS'aik:




Allgemein

Abbildung 1.2. Ablaufibersicht: Aktenkoffer
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Kapitel 2. Aktenkofferdatenbanken

» Abschnitt 2.1, ,Erstellen von Aktenkofferdatenbanken*

« Abschnitt 2.2, ,Offnen von bestehenden Aktenkofferdatenbanken*

» Abschnitt 2.3, ,Aktenkofferdatenbank aktualisieren®

« Abschnitt 2.4, ,Anderungen von Stammdaten im Aktenkoffer”

« Abschnitt 2.5, ,Ausdruck von Projekten in der Aktenkofferdatenbank*
« Abschnitt 2.6, ,Neue Projekte im Aktenkoffer anlegen*

» Abschnitt 2.8, ,Schreibgeschiitztes Offnen von ausgecheckten Projekten*

2.1. Erstellen von Aktenkofferdatenbanken

Beim Erstellen einer Aktenkofferdatenbank wird eine exakte 1:1-Kopie der Originaldatenbank erzeugt. Dazu
wird auf dem lokalen Arbeitsplatz (z.B. dem Laptop) ein Verzeichnis ausgewahlt, in dem die neue Aktenkoffer-
datenbank abgelegt werden soll:

Abbildung 2.1. Allgemein | Tools | Aktenkoffer
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E Siehe auch -
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Sobald Sie auf klicken, wird die Originaldatenbank vollstandig in die neue Aktenkofferdatenbank
kopiert. Dies kann je nach GroRe der Datenbank und Ubertragungsgeschwindigkeit einige Sekunden bzw. Minu-
ten dauern. Als Ergebnis wird die neue Datenbank mit dem angegebenen Dateinamen im gewahlten Ordnet
im Dateiformat *. mbc abgelegt.

2.2. Offnen von bestehenden Aktenkofferdatenbanken

Beim Offnen von bereits bestehenden Aktenkofferdatenbanken werden die bereits ausgecheckten Projekte
angezeigt:
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Abbildung 2.2. Allgemein | Tools | Aktenkoffer
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2.3. Aktenkofferdatenbank aktualisieren

Die lokale Aktenkofferdatenbank sollte regelmé&Rig aktualisiert werden. Dazu werden ...

1. ... zunachst die ausgecheckten Projekte eingecheckt (siehe Kapitel 4, Einchecken von Projekten in die Ori-
ginaldatenbank).

2. ... die Aktenkofferdatenbank geltscht.
3. ... und eine neue Aktenkofferdatenbank angelegt oder die vorhandene (alte) Aktenkofferdatenbank einfach
Uberschrieben.

Das Aktualisieren eines Aktenkoffers ist spatestens erforderlich, wenn Projekte ausgecheckt werden sollen, die
Stammdatensatze enthalten, die in der Aktenkofferdatenbank nicht vorhanden sind.

2.4. Anderungen von Stammdaten im Aktenkoffer

Grundsatzlich sollten Sie vermeiden, Neuanlagen und Anderungen im Stammdatenbereich eines Akten-
koffers durchzufiihren. Diese Anderungen werden beim Einchecken nicht beriicksichtigt.

Sollten Sie fiir ein neues Projekt z.B. eine neue Adresse im Aktenkoffer angelegt haben, so miissen Sie
diese Adresse vor dem Einchecken des Projekts zun&chst manuell auch in der Originaldatenbank anle-
gen.

2.5. Ausdruck von Projekten in der Aktenkofferdatenbank

Der Ausdruck von ausgecheckten Projekten aus der Aktenkofferdatenbank erfolgt automatisch als Profor-
ma-Druck.
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2.6. Neue Projekte im Aktenkoffer anlegen

Sie kdnnen eine lokale Aktenkofferdatenbank auch zur Anlage von neuen Projekten nutzen. Erstellen Sie dazu
im Aktenkoffermodus mit den Ublichen Funktionen einfach ein neues Projekt. Das zusétzliche Projekt wird u.U.
erst nach erneutem Start der Anwendung im Arbeitsblatt Aktenkoffer angezeigt.

Nach dem Wechsel zuriick in die Originaldatenbank kdnnen Sie diese neuen Projekte ebenfalls einchecken.

Beachten Sie allerdings, dass diese Projekte durch den Eincheckvorgang automatisch einen neuen
Namen erhalten. Die Information dartiber erhalten Sie in einem Rickfragedialog. Damit wird Ihnen auch
die Mdglichkeit gegeben, das umbenannte Projekt direkt zu 6ffnen (siehe auch Kapitel 4, Einchecken
von Projekten in die Originaldatenbank).

2.7. Neue Vorgange im Aktenkofferprojekt

Sie kénnen in einer Aktenkofferdatenbank neue Projektvorgédnge erzeugen. Dazu stehen lhnen z.B. die Funk-
tionen [ = Datei > Neu [Strg] +[N | sowie die Funktion Neuer Vorgang... zur Verfugung.

Beim Einchecken von Projekten in die Originaldatenbank werden die neuen Vorgénge ebenfalls tibernommen.

Beachten Sie, dass die Funktionen Kopieren » und | = Projekt > Umwandeln| in Aktenkofferdatenbanken
nicht zur Verfigung stehen.

2.8. Schreibgeschitztes Offnen von ausgecheckten Projekten

Die in die Aktenkofferdatenbank ausgecheckten Projekte kdnnen in der Originaldatenbank nur schreibge-
schitzt gedffnet werden.

Das Buchen von Stunden fur die Nachkalkulation von Projekten unter Buroarbeiten | Nachkalkulation | Wochen-
zettel ist auch bei ausgecheckten Projekten maglich.




Kapitel 3. Auschecken von Projekten in
die Aktenkofferdatenbank

Bevor Projekte in der Aktenkofferdatenbank bearbeitet werden kdnnen, miissen diese zunéchst aus der Origi-
naldatenbank ausgecheckt werden.

Mit In Aktenkoffer legen... kann aus der Liste der Projekte ein Projekt ausgewéhlt werden. Das ausgewahlte
Projekt wird in den Aktenkoffer kopiert und in der Originaldatenbank ausgecheckt. Bei mehreren Projekten muss
jedes Projekt einzeln ausgewahlt und ausgecheckt werden.

Abbildung 3.1. Projekt in Aktenkoffer "auschecken"
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Nach dem Auschecken eines Projekts erscheinen der Projekthame sowie einige weitere Informationen sowohl
in der oberen als auch in der unteren Tabelle des Arbeitsblatts:
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Abbildung 3.2. Aktenkoffer mit Projekt

j MO% aik Projektverwaltung (Firma Muster AG) S=aro] g

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Projekt Datensatz Extras 2

Dw | SdE| i RX oo |+ ¥ | /REBE[T # s 0z [3%e R 405
allgemein | tools | aktenkoffer
< [ Wavigation 0 X| - Home: Startseite * 2014,00024 - 1. Arbeitszettel (adler) % | Toals: Aktenkoffer X |
£ Zur Zeit ausgecheckte Projekie
5 = sl * || Projekt | Adresse I I checkt am | Aus/
& e Neu... 8 | W [aktenkoffer-1 | Firma Anja Adler AG, Adalbertsteinweg 112, Aachen | |09.10.2014 13:11:01 |
E Flanung Offnen... F5
od Infodesk SchiieBen...
&
E Projekt =
In Aktenkoffer legen...
Auschecken widerrufen...
Einchecken...
Bearbeiten... F4
Datenbank aktivieren ~
Aktenkoffer...
Originaldatenbark...
3
E
£
£
£
£
2
@
g | I ] v
3 Projekte, die im 09102014.mbe bearbeitet werden
| | Projekt | Adresse | Kurztext | Bearbeitetam | Be
5 ¥ |Aktenkoffer1 |Firma Anja Adler AG, Adalbertsteinweg 112, Aachen | |09.10.2014 13:11:01 |
c
o
2
E
=
E}
2
2
m
E Siehe auch -
E
g Alle Projekte
f n ] r
|Enthiit den Projekinamen. [ [ [ [ | Admin - Mosaik 3.33.000.mdb

Die obere Tabelle zeigt die Liste der ausgecheckten Projekte.

Ausgecheckte Projekte erhalten in der Originaldatenbank den Bearbeitungsstatus Ausgecheckt und kénnen in
der Originaldatenbank nur noch schreibgeschitzt bearbeitet werden:

Abbildung 3.3. Schreibschutz fir ausgecheckte Projekte
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Auch das Anlegen weiterer Vorgéange in einem ausgecheckten Projekt wird mit einer Fehlermeldung abgelehnt.

Die untere Tabelle des Aktenkoffers enthalt eine Liste der im aktuell ausgewahlten Aktenkoffer zur Bearbeitung
bereitstehenden Projekte.

Das Buchen von Stunden Uber die Nachkalkulation von Projekten unter Blroarbeiten | Nachkalkulation |
Wochenzettel ist tibrigens auch bei ausgecheckten Projekten moglich!

3.1. Auschecken riickgangig machen

In Ausnahmeféllen kann es sinnvoll sein, den Auscheckvorgang fir ein Projekt rickgéngig zu machen.

Dadurch gehen jedoch alle Anderungen am Projekt in der Aktenkofferdatenbank verloren!

Widerrufen Sie also das Auschecken nur dann, wenn Sie sicher sind, dass Sie wieder zu dem urspring-
lichen Projektstand in der Originaldatenbank zurtickkehren méchten.

Abbildung 3.4. Auschecken riickgangig machen und Anderungen verwerfen
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Das Auschecken des ausgewahlten Projekts wird tber die Funktion Auschecken widerrufen... nach einer Ruck-
frage in der Originaldatenbank aktiviert und der Schreibschutz entfernt. Eventuell vorgenommene Anderungen
am Projekt in der Aktenkofferdatenbank gehen dabei verloren!

3.2. Wechsel zur lokalen Aktenkofferdatenbank

Mit der Funktion Aktenkoffer... wird von Ihrer MOS'aik-Mandantendatenbank auf die aktuell getffnete Akten-
kofferdatenbank umgeschaltet.
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Wenn man den lokalen Computer (z.B. den Laptop) vom Netzwerk (bzw. von der Mandantendatenbank im
Netzwerk) trennen mdchte, um z.B. das ausgecheckte Projekt lokal beim Kunden oder unterwegs zu bearbeiten,
muss die Aktenkofferdatenbank noch aktiviert werden. Dazu wird der Befehl Aktenkoffer... aufgerufen und die
anschlieBende Rickfrage mit |Ja| bestatigt:

Abbildung 3.5. Aktenkoffer aktivieren
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Anschlie3end muss das Programm beendet und neu gestartet werden.
Sie kénnen jetzt lhren Computer vom Netzwerk trennen und starten anschlieBend die MOS'aik-Projektverwal-

tung * neu. Damit wird die aktivierte Aktenkofferdatenbank automatisch als Mandant gedffnet.

Falls Sie typischerweise MOS'aik Giber angepasste Verknipfungen mit fester Angabe der Mandanten-
datenbank (siehe Handbuch Projektverwaltung - Starten des Programms) starten, miissen Sie fiir den

Start der Aktenkofferdatenbank z.B. die Standardverkniipfung *MOS'aik Projektverwaltung ohne hin-
terlegte Mandantendatenbank verwenden!

Man erkennt die aktuelle Datenbank z.B. Uber die Anzeige in der Statusleiste (ggf. Uber | = Ansicht >
Statusleiste| einblenden, siehe Handbuch Projektverwaltung - Statusleiste): Hier finden Sie fur die Akten-
kofferdatenbank den entsprechenden Dateinamen (z.B. Akt enkof f er. nbc).

In der Originaldatenbank ausgecheckte Projekte erhalten in der Aktenkofferdatenbank den Bearbeitungsstatus
LAktenkoffer* und kénnen nun wie gewohnt bearbeitet werden.

Alle anderen Projekte der Originaldatenbank stehen ebenfalls im Aktenkoffer zur Verfigung, konnen aber nicht
bearbeitet werden (Schreibschutz).
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Abbildung 3.6. Projektbearbeitung im Aktenkoffer
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Nach der Bearbeitung der ausgecheckten Projekte im Aktenkoffer miissen diese Projekte wieder in die Original-
datenbank eingecheckt werden. Dazu muss ein Wechsel von der Aktenkofferdatenbank zur Originaldatenbank
(Mandantenwechsel) durchgefiihrt werden und die Originaldatenbank erneut aktiviert werden.

Verbinden Sie Ihren Arbeitsplatz (z.B. Laptop) wieder mit dem Firmennetzwerk, starten Sie die MOS'aik-Pro-

jektverwaltung * (mit Ihrer Aktenkofferdatenbank) und 6ffnen Sie das Arbeitsblatt Allgemein | Tools | Akten-
koffer. Wahlen Sie hier die Funktion Originaldatenbank...:

Abbildung 4.1. Originaldatenbank auswéahlen (Aktenkoffer)
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Bestatigen Sie die Sicherheitsrickfrage, beenden Sie das Programm und starten Sie es anschlieRend neu.
Nach dem Neustart befinden Sie sich wieder in der Originaldatenbank. Jetzt kénnen die Projekte aus der
lokalen Aktenkofferdatenbank wieder in die Originaldatenbank eingecheckt werden.
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Abbildung 4.2. Aktenkoffer (Originaldatenbank)
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Klicken Sie dazu auf den Link "Klicken Sie hier, um einen Aktenkoffer zu 6ffnen." im unteren Bereich des Arbeits-
blattes oder wahlen Sie die Funktion Offnen.... Wahlen Sie im Dateiauswahldialog die Aktenkofferdatenbank
aus:

Abbildung 4.3. Auswahl der Aktenkofferdatenbank
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Nach der Auswahl der lokalen Aktenkofferdatenbank erscheinen die darin bearbeiteten Projekte wieder in der
unteren Tabelle:
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Abbildung 4.4. Projekt einchecken
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3

L Bearbeiten... F4

~
MOS'sik Prajektverwaltung ===
Aktenkoffer...
Originaldatenbar o Sind Sie sicher, daB Sie das Projekt 'Aktenkoffer-1' einchecken
méchten?

B

E

iE

2

i Ereignisprotokoll Nein |

5

=

|

@

g < | m | 3
E Projekte, die im \ ik 09102014.mbc werden

@ Projekt Adresse Kurztext Bearbeitet am Be
5 () aktenkoffer-1 |Firma Anja Adler AG, Adalbertsteinweg 112, Aachen 09.10.2014 13:29:54
= Aktenkoffer-2 |Firma Anja Adler AG, Adalbertsteinweg 112, Aachen 09.10.2014 14:36:14
g

3

D

=

E:

E

c

g

z

£ Siehe auch 3

E

& alle Projekte

] n ] r

| Admin - Mosaik 3.33.000.mdb

Markieren Sie ein ausgechecktes Projekt im Aktenkoffer (untere Tabelle) und wéhlen dann den Befehl Einche-

cken....

Bei mehreren Projekten im Aktenkoffer muss jedes Projekt einzeln ausgewahlt und eingecheckt werden. Die
eingecheckten Projekte kdnnen auf eine Riickfrage hin in der Originaldatenbank direkt zum Bearbeiten gedffnet

werden.

Nach dem Einchecken eines Projekts in die Originaldatenbank, erhalt das Projekt in der Aktenkofferdatenbank
und der Originaldatenbank den Bearbeitungsstatus "Ruhend". Das Projekt kann damit in der Originaldatenbank
mit den unterwegs vorgenommenen Anderungen wieder weiterbearbeitet werden.
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Kapitel 5. Einrichten des MOS'aik-
Aktenkoffers auf einem SQL Server

Fir die Funktionalitdt des MOS'aik-Aktenkoffers mit einer SQL Server Datenbank muss die Aktenkofferdaten-
bank eine Kopie der originalen MOS'aik-Datenbank sein.

Das Ergebnis dieser Einrichtung ist dann eine eingebundene Datenbank als Aktenkofferdatenbank (*. nbc) die
Uber eine Aktenkoffer-DSN auf die Aktenkoffer SQL-Datenbank verweist.

Schritte zur Einrichtung:
1. Auf dem Rechner, auf dem der Aktenkoffer verwendet werden soll, muss eine Instanz des MS SQL Server
installiert sein.

2. Auf diesem SQL Server muss eine Kopie der original SQL Server Mandantendatenbank abgelegt werden.
Dies kann entweder durch Riicksicherung einer Datenbanksicherung oder Anfligen der kopierten Datenbank-
dateien erfolgen. Der Name der Aktenkofferdatenbank ist dann z.B. Akt enkof fer ,

3. Es muss eine ODBC Datenquelle (DSN) zu der SQL Server Aktenkofferdatenbank erstellt werden, z.B. mit
dem Namen Aktenkoffer.

" In der MOS'aik-Projektverwaltung * wird eine neue eingebundene Aktenkofferdatenbank erstellt (wie unter
dem Punkt Abschnitt 2.1, ,Erstellen von Aktenkofferdatenbanken” beschrieben) und die zuvor eingerichtete
DSN angegeben.

5. Als Aktenkofferdatenbank im MOS'aik wird dann die eingebundene *. nbc Datenbank gedffnet.

14
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Kapitel 1. Erweiterte Merkmale

Erweiterte Merkmale kdnnen fiir ein Projekt, einen Vorgang und fiir die Gliederungen eines Vorgangs (Titel,
Positionen, Artikel, Sets, ...) hinterlegt werden.

» Die erweiterten Merkmale eines Projekts bzw. Vorgangs kénnen direkt in den Projekt- bzw. Vorgangseigen-
schaften auf der Registerkarte Merkmale & Optionen bearbeitet werden.

Zur Bearbeitung der erweiterten Merkmale eines Vorgangs oder Projekts 6ffnen Sie die Vorgangs- bzw. Pro-
jekteigenschaften und wahlen die Registerkarte Merkmale & Optionen.

Abbildung 1.1. Beispiel: Eigenschaften eines Vorgangs

Eigenschaften Zweig: 2. Auftrag Antennenanlage installieren 08.10.2014 (adler) IéJ

Worgang | Vorbemerkungen } Smluﬁbemerkungen] Ansd’wi&l Infndesk] Sonderzuschlége I Sonstiges Merkmale & Optionen ]

Gespeicherte Merkmale Zusammenstellungen
Merkmal | Wert ‘ Zusammenstellung Lose -
Hausmeister Telefon Privat ~ +49 (241) 123456 Zusammenstellung Gewerke

Zusammenstelung Titel

|

Zusammenstellung Abschnitte
Inhaltsverzeichnis Lose
Inhaltsverzeichnis Gewerke

Inhaltsverzeichnis Titel -
Merkmal Optionen
| Hausmeister TEIefu\«\anat j Beim Andern der Adresse: Preiscode erhalten
Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
Beschreibung Beim Andern der Adresse: Personal/Einksufer erhalten
| Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten
Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
T Auftragsibergreifende Beschaffung
= VK-Konditionen aus Buchungsadresse
|TExt J

Wert
[+42 (241) 123456

Nachschlagen... | g Léschen... ‘

Text nachschlagen... ‘ RTF-Editor... ‘ oK Abbrechen

Im Listenfeld Merkmal kann ein vordefiniertes Merkmal ausgewahlt und mit einem Wert versehen werden.
Nach dem Anklicken der Schaltflache wird das Merkmal in die Tabelle Gespeicherten Merkmale
Ubernommen.

Siehe auch:
¢ Abschnitt 1.1, ,Neue Merkmale anlegen*
¢ Abschnitt 1.2, ,Geschutzte Felder in den Merkmalen & Optionen*

» Die erweiterten Merkmale von Gliederungen kénnen Sie bearbeiten, in dem Sie im Vorgang auf die Glie-
derung einstellen und mit einem Rechtsklick die Funktion [ = [Erweiterte Merkmale anzeigenlauswéhlen. Die hin-
terlegten Merkmale gelten nur fir die jeweilige Gliederung. Siehe dazu Abschnitt 1.3, ,Erweiterte Merkmale
in Gliederungen®.

» Die Verwaltung aller Merkmale erfolgt im Arbeitsblatt Stammdaten | Einstellungen | Merkmale (siehe auch
Handbuch Projektverwaltung - Merkmale).

1.1. Neue Merkmale anlegen

Neue Merkmale kdnnen Sie unter Stammdaten | Einstellungen | Merkmale anlegen oder direkt auf der Regis-
terkarte Merkmale & Optionen der Vorgangs- oder Projekteigenschaften:
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Abbildung 1.2. Beispiel: Eigenschaften eines Vorgangs

r B
Eigenschaften Zweig: 2. Auftrag Antennenanlage installieren 08.10.2014 (adler) E

Vurgangl Vorbemerkungen I SchluBbemerkungen I Anschri&l Infudeskl Sonderzuschlage I Sonstiges Merkmale & Optionen I

Gespeicherte Merkmale Zusammenstellungen
Merkmal | Wert | [ Zusammenstellung Lose A
Bauleiter Herr Musterbauleiter (] Zusammenstellung Gewerke L
Hausmeistek Telefon Privat  +49 (241) 123456 [] Zusammenstellung Titel E
[ Zusammenstellung Abschnitte —
[ Inhaltsverzeichnis Lose
[ Inhaltsverzeichnis Gewerke
| Inhaltsverzeichnis Titel -
Merkmal Optionen
I Bauleiter ;I [ Beim Andern der Adresse: Preiscode erhalten
) || Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
Beschreibung [|Beim Andern der Adresse: Personal/Einkaufer erhalten

[|Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten
[ |Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
[ Auftragsibergreifende Beschaffung

T
L [ ] vK-Konditionen aus Buchungsadresse
IText ;I
Wert
IHerr Musterbauleiter
Nachschlagen. .. | :  Speichern i Loschen... |
Text nachschlagen... | RTF-Editor... | oK | Abbrechen |

A

Erfassen Sie ein neues Merkmal (z.B. Bauleiter) und im Feld Wert den Namen und das Merkmal.

Beim nachsten Aufruf der Erweiterten Merkmale steht das neue Merkmal (z.B. Bauleiter) zur Auswahl zur Ver-
fugung:

Abbildung 1.3.

-
Eigenschaften Zweig: 2. Auftrag Antennenanlage installieran 08.10.2014 (adler) M

\dorgangl Vorbemerkungen I SchiuBbemerkungen I Ansd’mft' Infcdeskl Sonderzuschlage I Sonstiges Merkmale & Optionen I

Gespeicherte Merkmale Zusammenstellungen
Merkrmal | Wert | [ Zusammenetellung Lose -
Bauleiter Herr Musterbauleiter [ Zusammenstelung Gewerke B
Hausmeister Telefon Privat  +49 (241) 123456 ("] Zusammenstellung Titel £
|| Zusammenstellung Abschnitte Sm
[ Inhaltsverzeichnis Lose
|| Inhaltsverzeichnis Gewerke
[ | Inhaltsverzeichnis Titel -
Merkmal Optionen
[ Beim Andern der Adresse: Preiscode erhalten
- |||]Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
Firmengrafie [_Beim Andern der Adresse: Personal/Einkiufer erhalten
GAEB BEZEITAM __|||C]Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten
GAEB.BEZEPAN1 |E‘ [|Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
gggggm; ] Auftragsiibergreifende Beschaffung
CAZE BEZEPANG [ vK-+Konditionen aus Buchungsadresse
GAEB BEZEPANS T
Wert

Herr Musterbauleiter

Machschlagen. .. | Speichern | Léschen... |

Text nachschlagen... | RTF-Editor... | oK I Abbrechen |

Das neue erweiterte Merkmal kénnen Sie unter Stammdaten | Einstellungen | Merkmale bei Bedarf weiter bear-
beiten.

1.2. Geschutzte Felder in den Merkmalen & Optionen

Auf der Registerkarte Merkmale & Optionen der Vorlagen und Vorgangseigenschaften, kdnnen Sie bestimmte
Felder vor dem Uberschreiben schiitzen. Dazu stehen die folgenden Schalter im Bereich Optionen zur Ver-
fugung:

. Beim Andern der Adresse: Preiscode erhalten

. Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
. Beim Andern der Adresse: Personal/Einkaufer erhalten

. Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten

. Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
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Wenn Sie z.B. in der Vorlage fir ein Angebot einen Preiscode und/oder einen Kalkulationszuschlag und/oder
Personal hinterlegt haben und die Option ®Beim Andern der Adresse: Preiscode erhaltenanwahlen, werden
diese Einstellungen auch beim Abruf einer anderen Adresse nicht Gberschrieben:

Abbildung 1.4. Optionen

=)

Vorgangl Vorbemerkungen I SchiuBbemerkungen I Ansd'lriﬂ:' Infodeskl Sonderzuschlage I Sonstiges Merkmale & Optionen I

-
Eigenschaften Zweig: 2. Auftrag Antennenanlage installieren 08.10.2014 (adler)

Gespeicherte Merkmale Zusammenstellungen
Merkmal [ wert | [ Zusammenstelung Lose
Bauleiter Herr Musterbauleiter [ Zusammenstellung Gewerke

[ 1 Zusammenstelung Titel

] Zusammenstellung Abschnitte
[ Inhaltsverzeichnis Lose

|| Inhaltsverzeichnis Gewerke

Hausmeister Telefon Privat

m_|»

+49 (241) 123456

[ Inhaltsverzeichnis Titel -
Merkmal Optionen
[ Bavieiter =
[|Beim Andern der Adresse: Kalkulationszuschlag erhalten
Beschreibung || Beim Andern der Adresse: Personal/Einkaufer erhalten
I [|Beim Andern der Adresse: Objektadresse erhalten
|| Beim Andern der Adresse: Versandtext erhalten
& [ ] Auftragsiibergreifende Beschaffung
= [ vK-Konditionen aus Buchungsadresse
IText LI
Wert

IHerr Musterbauleiter

RTF-Editor...

Speichern Léischen...

Machschlagen. .. |

Text nachschlagen... Abbrechen

I ——

Abbildung 1.5. Preiscode

- B
Eigenschaften Vorlage: Angebot M
Viorgang | Vorbemerkungen I SchiuBbemerkungen I Ansd’wiﬂ:' Infcdeskl Sonderzuschidge I Sonstiges | Merkmale & Optionen |
Kurztext/Suchbegriff (z.B. Bauvorhaben) Typ Kennung
I IVur\age LI I\c'orlage
Thema * Stichwérter *
Imnde I
Bearbeiterkennzeichen Belegdatum * Valutadatum * Zahlungsart
I I | |<Keine> |
Eigene Auftragsnummer * Belegnummer Eigene Quellbelegnummer Fremdbelegnummer
| = | I |
Eolgenummer Externe Vergabenummer Angebotsabgabe * Zuschlagsfrist = Chance (%)
| =i I / |
Personal Termin * Anlage *
| =l I
Preiscode ZFeitgruppe Steuercode Steuerart
|E|(+Zusd'1\ag ;I IZElt\«'crgabe 1 ;I INEtw plus Steuer ;I |<Aummahsch> ;I
Mindestertrag ~ Provision Schatzzeit (Std) Erledigt (%)  Prioritat Status
| I | | f <keine> | [offen =
Textnachschlagen... | RTF-Editor... | oK I Abbrechen |

Abbildung 1.6. Kalkulationszuschlag

ei]

-
Zuschlige und Faktoren Vorlage: Angebaot

Allgemeine Zuschlage | Kalkulationszuschlige | Sonderzuschiége 0 bis ?I Sonderzuschldge 8 bis 15 | Rohstoffpreise |

Rabattfshige Summe / Preis 0,00 € 0,00 €
Zuschlag bzw. Nachlass (in Prozent)
Zuschlag bzw. Nachlass (als Betrag) 0,00 €

Projektierungskosten bzw. Projekinachlass {in Prozent)

Projektierungskosten bzw. Projekinachlass (als Betrag)

Vergabesumme I 0,00€
Bruttopauschalsumme I
Kalk.-Zuschlag Preiszuschlag Zeitfaktor Vorgabefaktor Lohnkostenpreis Lohnerléspreis
Js.00% [ I I I

| oK ] Abbrechen | Hilfe
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1.3. Erweiterte Merkmale in Gliederungen

Zur Bearbeitung der erweiterten Merkmale einer Gliederung (Titel, Positionen, Artikel usw.) stellen Sie in
einem Vorgang auf eine Gliederung ein und wahlen nach einem Rechtsklick die Funktion | = [Erweiterte Merkmale

anzeigen| | aus:

Abbildung 1.7.

Merkmale Set: Stck GA-Anlage Fabr. Hirschmann Gema 11 [

Merkmal

Beschreibung

Typ
[ganze zahi (-32768 bis +32767) |

Wert
[2

Nachschlagen... ‘ Speichern Loschen... ‘

Merkmal [wert |
Architekt lammdorf
Artikelgewicht 2

Schiefien | Hife \

In dem Feld Merkmal kann ein vordefiniertes Merkmal ausgewahlt und mit einem Wert versehen werden.

Nach dem Anklicken der Schaltflache wird das Merkmal in die Tabelle der gespeicherten Merkmale
Ubernommen.

Die hinterlegten Merkmale gelten nur fur die jeweilige Gliederung.




