PAN

Prozesse, Aufgaben, Nachrichten

Ab Version 5.59
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Die Fragen meiner Chefin ahne ich
schon im Voraus: ,Wie weit ist die neue
Internetkampagne zum Thema Alles
fur den Hund? und was macht eigent-
lich Herr Hofer?".

Um gut vorbereitet zu sein, habe ich
bisher die verschiedenen CRM-Tools
der BuroWARE benutzt. Diese ermog-
lichten mir bereits Aufgaben, Wieder-
vorlagen, Termine, Mails und Besuchs-
berichte. Ohne dieses Werkzeug hdatte
ich viel schlechter Auskunft geben kon-
nen. Trotzdem hat mich gestort, dass
es viele verschiedene Bereiche gab,
in denen die Informationen zu finden
waren. Auch sind meine eigenen Auf-
gaben sehr vielfaltig, so dass ich schon

mal den Uberblick verliere.
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Alexandra Schroder, Assistentin der Geschaftsleitung

Mein Name ist Alexandra Schréder.
Als Assistentin der Geschdftsleitung muss ich
Immer wissen, wer gerade an welchen Aufgaben
arbeitet und wie der jeweilige Arbeitsstand ist.

Ich habe mir schon immer eine Uber-
sicht gewunscht, die mir ermoglicht, an
einer Stelle alle bendtigten Informatio-
nen zu erhalten.

Hinter dem neuen Modul ,PAN" ver-
bergen sich Prozesse, Aufgaben und
Nachrichten.

FUr mich ist ,PAN” der perfekte Uber-
blick Uber alles, was von mir zu erledi-
gen ist und ebenso das Werkzeug um
schnell Auskunft geben zu konnen, wer
gerade an welchem Vorhaben arbeitet.
Durch die Ubersichtliche Baumstruktur
geht mir keine Aufgabe verloren und
mithilfe der Beobachtungsfunktion bin
ich ebenso wie meine Chefin immer
Uber den aktuellen Arbeitsstand infor-

miert.



Das Wesentliche auf einen Blick:

Das neue ,PAN" gibt mir die Moglichkeit, fur meine Arbeiten sogenannte Pro-
zesse anzulegen. Wenn mir beispielsweise die Organisation unseres Sommer-
festes Ubertragen wird, lege ich dafur einen Prozess an. Dann beschreibe ich
diesen, so dass jedem klar ist, worum es eigentlich geht. So ein Sommerfest
benotigt naturlich eine Vielzahl von einzelnen Aufgaben, die ich fUr mich selbst
oder auch fur andere Mitarbeiter anlege. Ein Prozess besteht somit aus meh-
reren Aufgaben.

Wenn jemand an einer Aufgabe arbeitet, werde ich Uber die Nachrichtenfunk-

tion dazu informiert, weil$ also immer, was gerade passiert.

¥ PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

7 tlgemen | ) pearbeten jJlanscht | (g Exvas | (@ ke

E 1Prozesse (9) | [ 2 Aufgaben (16) | © 3Nachrichten (84)
Selektion Ubersicht

[] Heute (7) St Prozess-I? Kurzbeschreibung
[ Horoen )
Diese Woche (7) o 3 Gebaudepflege
hste Woche (7) 4 Marketingkampagne 2016/2017
) Monat (7) & Schulung neue Kasse _
[§] Nchsten Monat (6 L] 7 Offene Kundenbestellungen prifen
B st E)] 8 Sommerfest fur Kunden
N 9 Barcodes priifen
pf Status: Prioritathoch (1) = 10 Mitarbeiterfest 2017
9 Status: Gberfalig (1) = 11 Kundendaten Gberarbeiten
(® Status: wartend
B Neue Kundenbestelung (1)
® Interne Vorgange (5)
W Veranstaltungen (2)
> G Beteiigtan (6)
"G4 Von mir beobachtet ()

Um nicht den Uberblick zu verlieren, sind alle Prozesse nach Terminen und
Prioritaten geordnet dargestellt.

Prozesse kann ich mir als Vorlage speichern und spater fur einen ahnlichen
Vorgang nutzen. So kann ich im nachsten Jahr einfach auf meinen Prozess

zugreifen und bin dann beim neuen Sommerfest viel schneller.
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Technische Details

Prozesse, Aufgaben und Nachrichten im Uberblick
Das neue ,PAN" bietet eine klare Struktur der Prozesse, der zugeordneten
Aufgaben und deren Status, Verantwortlichkeiten, Falligkeiten, Kategorien so-

wie weitere Informationen.

1y PAN: Prozesse/Aufgaben/MNachrichtei

Zw‘@m@@&t

Eeves | [ e

] 0

= 1Prozesse (9) | [ 2 Aufgaben (16) | @ 3 Nachrichten (84)

Selektior Ubersicht

Verwaltet von

Kurzbeschrebung
Prozesskategorie

Geplanter Beginn

4 E= [Meine Prozesse] |22 Suche: Her Suchbegiift engeben (STRG#5)
] Heute (7) St Prozessd? Kurzbeschreibung
Hargen () (a—
[@] Diese Woche (7) = 3 Gebaudepfiege
Nachste Woche (?)(_e = 4 Marketingkampagne 2016/2017
Diesen Monat (7) 6 Schulung neue Kasse
& Nachsten Monat (6) k] 7 Offene Kundenbestelungen priifen
Spater (5) 5] 8 Soumnerfwtf&&nden

9 Barcodes prufen

IS ER NG () =] 10 Mitarbeiterfest 2017
R Stetis: loerlilio (5 = 11 Kundendaten tberarbeiten
(O Status: wartend
B Neue Kundenbestellung (1)
W Interne Vorgange (5)
B Veranstaltungen (2)

b Zj Beteiigtan (6)

G4 Von mir beobachtet (0) -
e—)i Prozess-ID #2

Grundstiickspflege
Interne Vorgange
Alexandra Schroder

Geplantes Ende

01.01.2016 11.08.2017

Gestartet am Erledigt am

a7 AL,
Aufgaben  zu erledigen am

Rasen mahen12.08.2016

Kommentare
Mi., 03.05.2017, 10:05 - Markus Mdller

Hach Riicksprache mit Chef, neues Werkzeug bestellt
Mi., 03.05.2017, 10:02 - Markus Muller
Weil jemand, wo das Werkzeug ist?




©® Funktionsleiste (Mentfunktionen organisiert in den Bereichen Allgemein,
Bearbeiten, Ansicht und Extras)

© Karteikarten / Prozessubersicht, zugeordnete Aufgabe und aktuelle Nachrichten

© Baumstruktur / Uberblick Uber Prozesse, Bearbeitungsstand, Félligkeiten,
Verantwortung

@ Prozessinfo / Kurzbeschreibung und Start-/Endetermin der Prozesse

© Informationslbersicht / Details zum Prozess

Anzahl Datensatze: 9

Geplanter Beginn  Geplantes Ende =)
|01.01.2016 fFr | 11.08.2017 fFr z
+

01.01.2016 fFr  31.12.2017 [So
01.07.2016 fFr 30.12.2017 fSa
01.04.2017/Sa  30.06.2017 fFr

15.02.2017 M 24.06.2017 [Sa ()
01.05.2017 Mo 31.05.2017 M L
20.07.2017 oo 21.07.2017 fFr p
01.05.2017 Mo 31.12.2017 fSo =

41 ¢ 4

Status In Bearbeitung
Falig in 96 Tagen
Fertigstelung in % 0%

Adresse —-
Ansprechpartner i

Projekt -

Verknupfte Prozesse  zu erledigen am

Keine verknipften Prozesse vorhanden




Unser Ziel bei der Entwicklung

In den bisherigen Versionen stand Ihnen das workflowbasierte Taskflow-Cen-
ter (Aufgabenverwaltung) zur Verflgung. Dieses Modul war bisher nur sehr
aufwendig anpassbar und noch nicht so optimiert, wie sich unsere Anwender
dies wunschten. Das neue flexible ,PAN" soll kiinftig das bisherige Task-Flow-
Center ersetzen.

Durch die Kernel-Programmierung in C++ und einen geschickten Indexaufbau
ist dieses Modul wesentlich schneller als sein Vorganger und bietet einen ziel-
gerechten Zugriff auf samtliche Daten von ,PAN".

,PAN"ist anpassbar und aufgrund seines neuen Funktionsumfangs auch weit-
reichender einsetzbar als sein Vorganger. So konnen Sie beispielsweise pro
Prozess-/Aufgabenlayout komplett unterschiedliche Masken und Eingabefel-
der definieren und diese somit individuell gestalten.

Durch Anpassbarkeit und die vielfaltigen Funktionen ist ,PAN" in verschie-
densten Bereichen einsetzbar. Sowohl kleinere Aufgaben als auch komplexe

Prozesse kdnnen hiermit abgebildet werden.

,PAN" starten
Der Aufruf ist Uber verschiedene Wege maglich.
Starten Sie ,PAN" Uber das Menu:

7 BiiroWARE® - PREMIUM 5.59 (32-bit) /1993-2016 (c) SoftENGINE

Hund-Katze-Glodfische GmbH : 01.2017-12.2017 angemeldet als Systemverwalter

v Aligemein | CRM/OfficePlaner | Warenwitschat  Finanzbuchhakung  Anlagenbuchhakung  Kos
m Stemmdaten ' ngsphase (S-i-E)

PAN: Prozesse/Aufgaben/MNachiichten
CRM/Of -
_, B Heute: Info/Ubersicht

{9 Basisdate Mailsystem

QP AN: Bros @ Teminplanung
Wiedervoilage der Telefonakquise

@ Adressstz "}l Druckauswertungen
A Weitere Stammdaten

e GmbH

= =2

BN Heute: Info/Ubersicht i Belegzeltraum
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CRM/OfficePlaner

Nutzen Sie den Arbeitsplatz:
{9 Basisdaten

L PAN: Proz./aufg. Nachr.
@ Adressstamm

3% Weitere Stammdaten
BN Heute: Info/Ubersicht
<6} Tages/Terminplanung
$8] Mailsystem

@) Wiedervorlage

[*}) Druckauswertungen
([ Tagesakte

...oder den Schnellzugriff Uber die Statusleiste (rechts unten am Bildschirm):

2 SoftENGINE

| P e AT

Wenn der Aufruf von PAN nun erfolgt ist, stehen Ihnen die Informationen auf
Karteikarten zur Verfugung. Standardmal3ig ist beim ersten Tagesstart die Kar-
teikarte ,Aufgaben” aktiv. Hat man in der aktuellen Session bereits mit ,PAN"
gearbeitet, wird immer der zuletzt aufgerufene Bereich wieder gedffnet.

Die weiteren Karteikarten sind dann ,Prozesse” und ,Nachrichten”.

v PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten
2 Aligemein l T Bearbeiten 3 Ansicht | | o Extras | 3 wife

= 1Prozesse (2) 2 Aufgaben (15) | & 3 Nachrichten (84)
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PAN Ubersicht
Die Prozesse sind in einer Baumstruktur (linke Bildschirmseite) mit verschie-

denen Ober- und Unterasten dargestellt.

Y7 PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

2 Allgemein | T) Bearbeiten 3l Ansicht | | g Extras | K2 Hire

= 1Prozesse (2) | [F 2 Aufgaben (15) | @ 3Nachrichten (84)
-Selektion
B3-=4 e rozese| I
[m] Heute (2)
[B] Morgen (2)
Diese Woche (2)
Nachste Woche (2) e
Diesen Monat (2)
Nachsten Monat (2)
Spater (2)
i Status: Prioritat hoch
@ Status: Uberfallig
(© Status: wartend
@ Interne Vorgange (1)
W Veranstaltungen (1)
4 ) Beteiligt an (6)
M Interne Vorgdnge (4)
B Veranstaltungen (2)
@ Von mir beobachtet (0)

Beim Offnen der Registerkarte 1 ,Prozesse” ist der Hauptast ,Meine Prozes-
se" ausgewahlt. In diesem finden Sie untergeordnet Automatikordner wie z.B.

,Heute”, ,Morgen”, ,Status: Uberfallig” und einige mehr.
e Der Hauptast ,Meine Prozesse” enthalt (ebenso wie alle im Hauptast

liegenden Unterordner/-aste) Prozesse, die der Benutzer entweder

selbst erstellt hat oder die ihm explizit zugewiesen wurden.
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e Automatischer Unterordner ,Falligkeit” im Hauptast ,Meine Prozesse”.
Die Prozesse sind nach Falligkeitsdatum geordnet. Die Gruppen der
Falligkeiten sind ,Heute”, ,Morgen”. ,Diese Woche" usw.

Pro Unterordner wird die Anzahl der enthaltenen Prozesse angezeigt.

Darstellung der Prozesse nach Status.

Hier werden die Prozesskategorien angezeigt, fur die Prozesse

vorhanden sind.

e Im nachsten Ordner ,Beteiligt an” befinden sich immer nur Prozesse,
in denen der aktuelle Bediener mindestens eine Aufgabe hat.

Die Prozesse werden hier nach Kategorien geordnet angezeigt.

e Der Ordner ,Von mir beobachtet” beinhaltet Prozesse, bei denen der
Bediener als Beobachter eingetragen ist. An diesen Prozessen muss

man nicht zwingend beteiligt sein.
.PAN" einrichten

Basisdaten
Die vorbereitenden Einstellungen, um ,PAN" effizient einsetzen zu kdnnen,

finden Sie unter dem MenUeintrag ,Basisdaten” im Menu ,Allgemein”.

17 PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

7 scemen | ) gearbeiten [Flanscht | (g Exts | @ e
Prozess anlegen F3)

7] Prozess Schnellanlage  (STRG+F3) jrisdrion ) Cbersicht
% Basisdaten 2 Suche: Her Suchbegnift engeben (STRG5)
0] Veilassen/Beenden [ESC) St Prozess-ID mm
[@ Morgen () 10 Mitarbeiterfest 2017
Diese Woche (2) 8 Sommerfest fur Kunden
Nachste Woche (2) 4 Marketingkampagne 2016/2017
Diesen Monat (2) = 3 Gebsudepflege
Nachsten Monat (2) il i
spater (2) 1 Katalogerstellung 2017
¢ Status: Prioritat hach I
@ Status: cherfalig (1)
(© Status: wartend
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7 Mgemen | T gearveiten | (g Exvras [ Erstelungen | [F] Hife
15tandard

Info [ E

Kartekarte Prozesse” ausblenden
Kartelkarte Nachrichten® ausblenden
Auf Karteikarte 1 Prozesse” starten
Auf Karteikarte 2 "Aufgaben” starten

Auf Karteikarte 3 "Nachrichten” starten

Anzahl der zu ladenden Nachrichten

Prozess Schnellaniage Kategorie

In diesen Basisdaten konnen folgende Einstellungen vorgenommen werden:

o Ob die Karteikarten ,Prozesse” oder ,Nachrichten” ausgeblendet
werden sollen. Wenn keine Prozesse gefuhrt werden, kdnnen Sie
diese Karteikarte ausblenden und ausschliel3lich mit Aufgaben

arbeiten.

Mit welcher Karteikarte soll gestartet werden? Standard ist ,Aufgaben”,

einstellbar sind zusatzlich ,Prozesse” und ,Nachrichten” als Start.

Festlegung der Anzahl der zu ladenden Nachrichten.

o Einstellung, welche Kategorien fur Prozesse und Aufgaben bei der
Schnellanlage voreingestellt werden sollen. (Diese Kategorien mussen

vorher angelegt sein.)

e Weitere Einstellungen, hier sind Aufgaben- und Prozesskategorien,
Kategoriebereiche, Vorgaben fUr den Status sowie Aufgaben - und

Prozesslayouts zu finden.
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Die zusatzlichen Einstellungen sind wichtig fur die Struktur der Arbeit mit

,PAN". Sie dienen der Organisation der Arbeit.

-Weitere Einstellungen

Bezeichnung

. 4
0

=1 Aufgabenlayouts
(=] Prozesslayouts

Aufgabenkategorien und Prozesskategorien sind nach Bereichen geordnet,

daher ist es sinnvoll, zunachst diese Bereiche zu betrachten.

Vorgelagerte Auswahl Bereiche fiir Kategorien

Daten

| o= Suche: Hier Suchbegnff aingeben (STRG+S) |
ID v Bezeichnung P A B
Belegbearbeitung 313 .
Marketing e -
ToDo's N 1]
Firmenorganisation J N
Private Aufgaben N J

Bereiche konnen fur die Ordnung von Prozesskategorien, Aufgabenkategori-

en oder fur beide vorgesehen sein.

Erfassen/Andern

Bereiche fiir Kategorien
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Aufgaben werden in Aufgabenkategorien eingeteilt.

Vorgelagerte Auswahl Aufgabenkategorien

Selek
.3

I Veranstaltungen
() Belegbearbeitung
I3 Marketing SE0002  Rechnung prifen
3 ToDo's SEQ003  Kunde anlegen
(=) Private Aufgaben SE000, | Beleg priifen

SED00S  Beleg freigeben

SEN00S  Beleg an Kunden senden

SE0007  Rickfrage an Kunde

SE0008  Kunde informieren (ber Preis/Lieferzeit/Verflgbarkeit

SEQ009  Belegart/Gruppe wechsein

SE0010  Rockfrage an Kunde

SE0011  Informationen an Kunde senden

SE0012  Kunde winscht Information Gber Preis/Lieferzeit/Verfugbarkeit

SE0013  Informationen an Kunde senden

SE0014  Neuen Artikel anlegen

SEQ015  Artikel hinsichtich Preis/Lager Verfugbarkeit prifen

SED016  Warengruppen priifen

SE0017  Adresse anlegen

SE0018  Adressdatenpfiege

SE0019  Adresszusatzdaten pfiegen

Da haufig mit sehr vielen Aufgabenkategorien gearbeitet wird, werden die Auf-

gabenbereiche zur Strukturierung der Aufgabenkategorien genutzt.

Vorgelagerte Auswahl Aufgabenkategorien

71 Algemein | T) Bearbeiten | g Extras

1Standard
Selektion Aufgabenkategorier
4 ) Alle Kategorien (55 Suche: Her Suchbegriff engeben (STRG #5)
) Veranstaltungen i} v Bezeichnung
S EEETE
1) Marketing SE0002  Rechnung priifen
& Too’s SED014  Neuen Artikel anlegen
() Private Aufgaben SE0015  Artikel hinsichtiich Preis/Lager /Verflugbarkeit prifen
SED022  Angebot bearbeiten

Analog der Aufgabenkategorien sind auch die Prozesskategorien geordnet.

Vorgelagerte Auswahl Prozesskategorien

) Veranstaltungen ID v Bezeichnung

|2 Belegbearbeitung Neue Kundenbestellung

I3 Marketing SEQ002  Bestehenden Belegvorgang priifen

£ Frmenorganisation SEO003  KundenrGckfrage zu bestehendem Belegvargang

SED004  Kunde hat eine Frage zum Artkelsortiment
SE0005 | Artkelstammdaten

SEQ006  Adressstammdaten

SE0007  Urlaubsverwaltung

SE0008  Arbeitszeiten

SE0009 Interne Vorgange
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Die Prozesskategorien enthalten bestimmte Einstellungen, wie z.B. das Mas-

kenlayout, auf deren Basis die Prozesse angelegt werden.

Prozesskategorien Erfassen/Andern (= ‘

Maskenlayout | 001: Belegbearbeitung B

cInfo
Bitte wahlen Sie ein Maskenlayout, mit dem Sie Prozesse dieser Kategorie

Aufgabenkategorien kdonnen dagegen bereits Vorgaben fUr Prozesse oder

Mitarbeiter sowie die Sichtbarkeit erhalten.

Aufgabenkategorien Erfassen/Andern Eol ==

SEO01 : Warenwirtschaft
SE11 : Adressbearbeitung
@

SE33 : Kunden

la

Technik IM DETAIL 7/ 2017 @



Der Status wird genutzt, um den Bearbeitungsstand der Aufgaben oder Pro-

zesse zu verdeutlichen.

Vorgelagerte

Auswahl Status

=) [

Standard
-Daten

5 s

Hier Suchbegrift eingeben (STRG+S)

D v

SE0003
SEQ004
SE000S
SEQ006
SEQ007

In Prufung

In Bearbeitung

Warten auf andere Aufgabe
Warte auf Kunde
Abgeschlossen (gelost)
Abgeschlossen (nicht gelost)

Bezeichnung Ere A
SeonL | Natngeotetng I\ ]
SE0002 N

10 N
N

o NG =

y bl

b

Il

Sowohl Aufgaben, wie auch Prozesse konnen beim Offnen mit unterschiedlich

designten Masken angezeigt werden. Jede Art von Prozess oder Aufgabe er-

halt dadurch eine optimale Darstellung. Die Layouts dafur werden unter den

Einstellungen ,Aufgabenlayouts” und ,Prozesslayouts” verwaltet.

Vorgelagerte Auswahl Aufgabenlayouts

7 Algemein ‘ T) Bearbeiten JJlansicht (o Tools

Standard
Daten

|53 Suche: Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S)

ID v Bezeichnung
SEQ0  Standard

SEO3 Adressdaten
SE04  Personalvorgange

Seos [Tooo

» [

Vorgelagerte Auswahl Prozesslayouts

|22 Suche: Her Suchbegriff eingeben (STRG+S)

Standard

Marketing

Bezeichnung

Veranstaltung

Unternehmensorganisation

Py B
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Sie kdnnen neue Layouts anlegen und bestehende bearbeiten. Fur jedes
Layout kdnnen Sie aulBer der Screengestaltung selbt auch festlegen, wie das

Fenster gedffnet werden soll und mit welcher Karteikarte gestartet wird.

Erfassen/Andern Aufgabenlayouts ol =7

ID
Bezeichnung
Starten auf Karteikarte

-Fenster offnen...

... auf Arbeitsplatz maximiert,. ()
... auf Bildschirm maximiert. @
.. als fliegendes Fenster. ®

-Notiz
Einfaches Layout zur Erfassung von Aufgaben, meist
ohne Prozesszuordnung.

Gedacht fir einfache ToDo's z.B. "Blumen gieBen"

Erfassen/Andern Aufgabenlayouts

1 Kanteikarte 01
JJ:}J Karteikarte 02
Karteikarte 03
Karteikarte 04
Karteikarte 05
Kartekarte 06
| Karteikarte 07
Fenster 6ff 1 Karteikarte 08
... auf Ar Karteikarte 03
aufBil! Kartekarte 10

... als fliegendes Fenster.
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Erstellung und Bearbeitung der Layouts werden durch verschiedene Werk-

zeuge unterstutzt.

Vorgelagerte Auswahl Aufgabenlayouts

7 Aligemein | ) Bearbeiten JJlansicht 5 Tools
_ Duplizieren
| Layout designen

Standard

Daten
|2 suche: Heer Suchbegriff eingeben (STRG+S) |
ID v Bezeichnung B
SE00  Standard =

Vorgelagerte Auswahl Aufgabenlayouts

7 Algemein | ) Bearbeiten jJlAnsicht ¢ Tools

Standard Beatbeilen  (Retum)
Testen

Daten

L0 Suche:. &  Loschen (F4)
ID v Bezeichnung
SEQ0  Standard

Die Verwaltung der Prozesslayouts erfolgt analog der Aufgabenlayouts.
Die Arbeit mit ,,PAN"

Neuanlage eines Prozesses

Durchdie Ubliche Vorgehensweise in der BUroWARE - Taste ,F3" oder Menuein-
trag ,Allgemein” > ,Neu” um einen neuen Datensatz anzulegen - finden sich
die Anwender in diesem Modul schnell zurecht. Zusatzlich steht noch eine

,Prozess Schnellanlage” mit der Tastenkombination ,STRG+F3" zur Verfugung.

17 PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

(g Extres | @ ife

7 slgenen | ) pearbeiten Fansicht

Prozess anlegen F “
S Prozess Sc?:eﬂan!age [STFIGEF: Neducm o)
(% Basisdaten
0] Veilassen/Beenden (ESC)
] ] Morgen (2)

@ Technik IM DETAIL 7/ 2017



Bei Neuanlage mittels ,F3" kann eine Vorlage fur einen Prozess ausgewahlt
werden. Diese Vorlagen werden aus bereits ausgefuhrten Prozessen erzeugt,

welche als Vorlage gespeichert werden.

Neuen Prozess erfassen @ [

£3 abbrechen [E5C) | 7 Prozess anlegen (F9)

Vorlagen
|52 Suche: Her Sudhbegriff eingeben (STRG+S) Anzahl Datensatze: 0 |

Vorlage

Ohne Vorlage

Veranstaltung Organisieren (Kunden)
Veranstaltung Organisieren (intern)
Belege Priifen (Verkauf)

Belege Priifen (Einkauf)
Mitarbeitergewinnung
Katalogerstellung

Im Standard ist noch keine Vorlage ausgewahlt. Es ist moglich, eine Vorlage
auszuwahlen oder direkt ,F9" zu drucken.

Mit der Variante ,Schnellanlage”, welche durch das Menu oder die Tasten-
kombination ,STRG+F3" gestartet wird, entfallt die vorherige Abfrage und die
Auswahl eines Vorlageprozesses. In beiden Fallen wird dann die Detailmaske

eines Prozesses geoffnet.

Prozess Erfassen/Andem [#16] | = [sk

2 tlgemen | ) gesbeiten jflanscht | (4 Erotebungen [ wife + W

<y 1Standard | |
Grundr
Prozesscategorie

|Fuur:]“"“' |mn b |r, b | |

(2 Suche:. Her Sichbeiff engeben (STRE4S). FnzaH Daenaitiet1 |
St Aufg.ID Kuzbeschrebung 4 Gepl.Begm  Gepl.Ende

Perserml

[ 55 Siche: Her Sichbegrift enpeben (STRG45) Anzahl Datensatze: 0 |
Personal Uberfalig 4 MichtinBeabeiting InBeabeitng  Erledgt
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Grundinformationen zu Prozess, Bezeichnung, Kategorie und

wer diesen Prozess angelegt hat.

Prozess Erfassen/Andern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

', 1Standard

7 Algemein | ) Bearbeiten gjhgsnd'lt|ﬁnstelmgen 63 Hife

- 2Beschreibung | /4 3 Anhange (1) | ¥ 4Verknipftmit... | © §Nachrichte

-Grundinformationen
Prozesskategorie

Kurzbeschreibung

Verwaltet von

] [SE0010 : Veranstaltungen [£]
Kundenveranstaltung "Welpenschule®
1: Maller, Markus [£]

-Status

Status o

Geplanter Beginn

Geplantes Ende

Gestartet am
Erledigt am
Erledigtin %

|SE0008  : In Bearbeitung

101.05.2017 Mo | £
] |30.06.2017 Fr |2

05.05.2017 fFr
4|

c

m

c

m

c

I§| um

a1+

.
L |

-5 Aufgaben

-Info/Einstellungen
Erstellt von

Sichtbar fir
Prioritat
Dachprozess

Mller, Markus

Alle
Normal

nicht hinterlegt

-Personal —
- Such
Personal
Alexandra
Berta Bed
Markus M

Bearbeitungsstand, wann war der Bearbeitungsbeginn geplant, wann

wurde gestartet, wieviel ist schon erledigt

Einstellungen des Prozesses, Prioritat, Sichtbarkeit
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Filter: | @ Uberfallig | = Nichtin Bearbeitung |  In Bearbeitung > l

2 Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S) Anzahl Datensatze: 5 ‘
.-ID  Kurzbeschreibung A Gepl, Beginn Gepl. Ende

56 Kunden mit Hund beim Einkauf ansprechen 01.05.2017 /Mo | 30.06.2017 fFr | |

54 Kunden aus mit Hund aus Stammdaten selektieren 01.05.2017 Mo  30.05.2017 /Di

52 Hundetrainer suchen 01.05.2017 Mo  31.05.2017 Mi
53 Hundeplatz buchen 01.05.2017 Mo  15.05.2017 Mo
55 Anzeigen buchen 10.05.2017 Mi  11.05.2017 /Do

o1 Hier Suchbegriff eingeben (STRG+S) Anzahl Datensatze: 3 |
Uberfalig ~ a NichtinBearbeitung InBearbeitung  Erledigt

Schrader 0 1 0 0

er 0 1 0 0

ller 0 3 0 0

o Weitere 5 Registerkarten mit zusatzlichen Informationen zum Prozess.

e Ubersicht Uber alle Aufgaben, die innerhalb des Prozesses angelegt
wurden, mit Angabe des geplanten Datums fur Beginn und ebenso

fUr das Ende der Aufgabe.

o Alle Mitarbeiter, die mit Aufgaben im Prozess betraut sind. Angezeigt

wird die Anzahl der Aufgaben im jeweiligen Status.
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Karteikarte 2 ,Beschreibung” enthalt einen Text, um den Prozess umfassend

ZU beschreiben.

Prozess Erfassen/Andem [£17: Kundenveranstaltung “Welpensch...]

|20 tioemen | ) pearbeten [Jansent | [ Erstenoen [ e

{ 2Besdvebung | (. 3Anhinge | F 4vernipRmt.. |

Was wir unseren Kunden mitteden méchten:

Wer sich einen Hund wilnscht, der aufs Wort héirt, soke rechtzetig mi der Erziehung beginnen. In unserer Welpenschule erhalten die Kunden
fachkundige Unterstiitzung, sodass Ihr Hund ei its viel lernt, and ts aber nicht iberfordert wird.

Wi miichten mit dem Angebot die Kunden von unserem Service iberzeugen und starker an uns binden.

Auf Registerkarte 3 ,Anhange" lassen sich Dateien mit dem Prozess verknup-
fen. Das konnten zum Beispiel PDF-Dateien, Videos mit Anleitungen oder

Office-Dateien sein.

Prozess Erfassen/Andem [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...|] ol =

7 Mgemen | ) geabeten 1) Anscht | (45 Erstelungen [E) ife & &

5 AStendard | 1| 28esdvebung| A 3Anhange (1) | 5 4VeknipRmt..
rAnhange
22 Suche: Her Suchbapnf engeben (STRG #5)
St Bezsichrung
& . | HundKatzeGoldfisch Logo PG 26 | 000 B : Systemverwa | 08.05.2017 Mo | 18:27

Mit der Taste ,F3" oder dem MenUeintrag ,Hinzufugen” im Menu ,Bearbeiten”

lassen sich weitere Dateien verknupfen.

Prozess Erfassen/Andern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

3 Anhange (1) | o3 4Verknipftmit... @S

Anhénge—— e R
|, Suche &5 Detals  (F1) |r7mc.s)

St Bezeichnung

Typ
& | /4undKatzeGoldfisch Logo

GroBe KB  Hinzuge

T E

. . . o Anhang hinzufiigen oH )
Die Datei kann direkt in die . L2
. ) £3 abbrechen €50) | T Auswhlen (F9)
Medienverwaltung tbernommen
: 1Standard

oder auch nur verlinkt werden. =i

© Korie
) . (O VerknUpfung

Durch Drucken von ,F9" wird =

ein Dateiauswahlfenster Wahlen Sie "Kopie”, wenn der Anhang
als Kopie in die Medienverwaltung

angezeigt. gespeicheit werden sk,

Wahlen Sie "Verknipfung®, wenn der
Anhang nur als Verweis auf die
Originaldatei angehangt werden soll.
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Die dort ausgewahlte Datei wird dann in die VerknUpfungstabelle Gbernom-
men. Durch Doppelklick ldsst sich die Datei in der im Betriebssystem zugewie-

senen Anwendung offnen.

Prozess Erfassen/Andem [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...]

am|ﬂm¢u§3mn]£&uﬂm @ wire

i AStandard |/ 2 g | (4 3anhange (2} | o5 4Verknipfmit...
rAnhange.

52 Suche: Her Suchbapniff sinpeben (STRG#5)

St Bezeichrung Tw Grofe kB Hinzugefigt von am um Geandertam  um
I8 HundkatzeGoldfisch .'PG &6 000 : Systemverwa 08.05.2017 Mo 18:27

lﬂ. Entrurf Einladung Welpenschue 61 000 :Systemverwa (3052017 Mo 1:S9

Karteikarte 4 ,Verknupfungen” bietet die Moglichkeit, den Prozess mit Daten-
satzen aus anderen Modulen zu verbinden.

Prozess ErfassenfAndemn [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...]

zm|QMM@MI]3mlm &J

| Jnhioge (2)| o5 4ved

h'“ \.U_hw‘ "“,‘\ ‘%_km-‘-m
10001 - Meier Hundeschude 08.05.2017 Mo 000 : Systemweralier

Auch hier lassen sich mit der Taste ,F3” oder dem Menueintrag ,Hinzufugen”

im Menu ,Bearbeiten” weitere Datensatze auswahlen und hinzufugen.

Auswahl: Verkniipfen mit...
7 Algemein [-me-tnr

-Daten
|2 Suche: Her Suchbegriff engeben (STR Anzahl Datensatze: 7 |
Bereich Bezeichnung

Ansprechpartner
Projekt

Beleg

Artikel

Termin

Mail

Je nach gewahlter Datenart wird ein Fenster mit Zugriff auf eine Auswahltabel-

le gedffnet.

Verkniipfen mit Adresse EcH

£3 abbrechen Esc) K3 zurock 7 Verknipfen (F9)
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Der gewahlte Datensatz erscheint danach mit in der Verknupfungstabelle.

Prozess Erfassen/Andem [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...]
Is 1 | 1) gearbeten (Jagscht | (5 rsiehungen [ wite

L jStandard| | 2Beschrebung | M 3Achinge (2) | oF 4Vedmipftmit... (2) | © sNach | &g
ft mit
_,3 Suche: \Hier Suchbegril? engeben {3‘-‘3?'6_»5)'
1 Datenbereich Inhait VerinUpftam  Verknlipft von
28 Kunde 10001 - Meier Hundeschule 08.05.2017 Mo 000 : Systemverwalter
Lo Lieferant 70000 - Partyservice Mayer 08.05.2017 Mo 000 : Systemverwalter

Registerkarte 5,Nachrichten” listet alle Veranderungen auf, die an den Daten
des Prozesses erfolgten. Das konnen Statusanderungen, das Hinzufugen von
Aufgaben, das Andern eines Feldinhalt und weitere Aktionen sein. Dabei wird
immer die Aktion und eine Beschreibung dargestellt. Das Hinzufugen der Ak-

tionen als Nachricht erfolgt automatisch.

Prozess Erfassen/Andemn [#17: Kundenveranstaltung “Welpensch...] =[]

7 tigemen | ) gearbeiten J3)Anscnt | (4 gnstelngen [l e + bl

| 1Standard | | 2Bescwebung | Af 3Anhinge (2)| o5 4 femit... (2) | © SNachrichten | o/ 6

Ibersich!

[P, =
A#56 Kunden mit Hund beim 08.05.2017 Gestartet am e
e Adiesse -
Ansprechpartner ==
Projekt s
A=55 Anzeigen buchen 0B.05.2017 Beschreibung

Markus Maller 18:29 Uhr

wurde von Systemverwalter Aufgabe-ID #56
fiir Sie angelegt Bezeichnung Kunden mt Hund bem Einkauf ansprechen

18:30 Uhr

/P17 Kundenveranstaltung 08052017 Aufoabenkategorie Veranstalung
“Welpensc... Zugewiesan an Markus Miler
Markus Mfler 18:20 Uhr Status Hicht i Bearbeitung
Felder gedndert

Falig n 53 Tagen
Fertigstelung in %

Geplanter Beginn
Geplantes Ende
Gestartet am
Gestartet am
Adresse

Ansprechpartner
_ Projekt

Registerkarte 6 ,Kommentare” dient dazu, dass Mitarbeiter interne Informa-

tionen zum Prozess hinterlegen konnen.

Prozess Erfassen/Andern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

7 Algemein | ) Bearbeiten jJ)Ansicht | [ Enstelungen [ Hife

) 1Standard | | 2Beschreibung | /4 3Anhange (2) | & 4Verknipftmit... (2) | @ §Nachrichten

Keine Kommentare vorhanden

Durch das Quicktool ,Neuer Kommentar”, konnen die Mitarbeiter einfach

neue Informationen zum Prozess hinzufugen.
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Ein ,Neuer Kommentar” wird Uber das Quicktool rechts oben in der Menuleis-

te oder mit der Tastenkombination ,STRG+K" erzeugt.

rKommentar

B % 0T » Azeichen A F X U [7)

Kennt jemand einen guten Hundetrainer?
Bitte unbedingt bei mir melden! Danke

Dieser neue Kommentar wird dann mit Mitarbeitername und Datum auf der

Kommentarseite dargestellt.

Prozess Erfassen/Andern [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

2 tlgemen | ) gearbeiten jJlanscht | [ Enstelungen [E] titfe

. 1Standard | | 2Beschrebung | /4 3Anhénge (2) | <5 4Verknipftmit... (2) | @ 5Nachrichten | £/ 6 Kommentare

Mo., 08.05.2017, 19:26 - Markus Miller
Kennt jemand einen guten Hundetrainer? Bitte unbedingt bei mir melden! Danke

Zusatzlich zu den Moglichkeiten der Registerkarten kdnnen noch Einstellun-

gen zum Prozess Uber das Menu ,Bearbeiten” erfolgen.

Aufgabe Erfassen/Andern [#55: Anzeigen buchen]
7 Algemein | T) gearbeiten ( Tooks
[ Optionen / Patameler

Aufwand
Bedngung
Wiedetholung
Sichtba fur
Prionitat
Prozess

enge | ".| 4Checdiste | 5 §Verknipftmit... © g Nachrichten
Kommentare

Keine Kommentare vorhanden

Definieren Sie eine Prioritat; IEEEeaels
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" sichtbar fiir

Legen Sie fest,

] Zurick

wer den Prozess sehen darf:

@ Alle

O Nur fur mich

(7 Alle Beteiligten

(O Arbeitsgruppe

I [£]
JAlle” - Keine Einschrankungen, sichtbar fur alle Nutzer
,Nur fur mich” - Nur derjenige, der den Prozess verwaltet,
kann ihn sehen.

,Alle Beteiligten” - Der Verwalter, alle Beobachter und alle Mitarbeiter, die

Aufgaben im Prozess haben, sehen den Prozess.
JArbeitsgruppe” - Der Prozess ist fur alle Mitglieder einer Arbeitsgruppe

sichtbar.

Erstellen von Aufgaben

Ein wichtiger Bestandteil der Prozesse sind Aufgaben. Ein Prozess wird meist
mehrere Aufgaben enthalten. Wenn sie innerhalb eines Prozesses erstellt
werden, sind sie diesem automatisch zugewiesen.

Innerhalb des Prozesses konnen Aufgaben Uber das Menu ,Allgemein” oder

die Tastenkombination ,STRG + F3" angelegt werden.

" Neue Aufgabe erfassen =3

-Vorlagen
| Suche: Hier Sudibegriff eingeben (STRG+S) Anzahl Datensatze: 0 |
Vorlage
omevarige R

-~

Veranstaltung Organisieren (Kunden)
Veranstaltung Organisieren (intern)
Belege Priifen (Verkauf)

Belege Priifen (Einkauf)
Mitarbeitergewinnung
Katalogerstellung

s

i

@ Technik IM DETAIL 7/ 2017



Analog der Prozesse werden Vorlagen angeboten. Nach dem Auswahlen einer
Vorlage oder auch ohne Vorlage ,F9" Drucken fuhrt auf die nachste Register-

karte ,Neu", auf der noch ein Name angegeben werden muss.

Neue Aufgabe erfassen = )

£3 Abbrechen (ESC) | T3 Aufosbe anlegen (F9)

-Daten
Vorlage-Aufgabe @ |Veranstaitung organisieren (Kunden)
Aufgabenkategorie @ SEQ021 : Veranstaltung
Kurzbeschreibung Kundeneinladung entwerfen

Prozess 17: Kundenveranstaltung "Welpenschule”

-Aufgabe fur
Personal

Arbeitsgruppe

11

Jeder Aufgabe wird ein Verantwortlicher zugewiesen. Wird bei ,Aufgabe fur
eine Arbeitsgruppe ausgewahlt, erhalt jedes Mitglied dieser Arbeitsgruppe die
Aufgabe zugewiesen (jeder eine eigene Aufgabe). Nach dem Anlegen ist die

Aufgabe in der AufgabenUbersicht des Prozesses zu finden.

Prozess Erfassen/Andemn [#17; Kundenveranstaltung “Welpensch...] = [l

7 tgemen | i) gearbenen [JAnscht | # Erstelungen [El Hife + W

U 1Standerd | g | [l 3Anhange (2) | 5 Averk

Prozesskategonie .—@ @ : Veranstaltungen 3 I

E

JnizhiDatensitze: 6 |
» Gepl.Begmn  Gepl. Ende

01.05.2017 Mo 30.06.2017 fFr
01.05.2017 Mo 30.05.2017 /Or
01.05.2017 Mo 31.05.2017 M
01,05.2017 Mo 15.05.2017 Mo
10.05.2017 M 11.05.2017 Do

57 Kundeneinladung entwerfen : -
56 Kunden mit Hund beim Einkauf arj] e+ runsssesns mosssenns s

o

1 0 o

54 Kunden mit Hund aus Stammdat 3 o .
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Zusatzlich findet der Mitarbeiter die Aufgabe im ,PAN“-Hauptbildschirm auf
der Registerkarte 2 ,Aufgaben”. Beim ersten Tagesstart von ,PAN" wird diese
Registerkarte als Start angezeigt, damit jeder Mitarbeiter sofort die Aufgaben

Uberblicken kann.

%7 PAN: Prozesse/Aufgaben/Nachrichten

7 Mgemen | ) Bearbeten (J)ansicht | (g Exvras | (@l Hife

£ 1Prozesse (4) | [ 2 Aufgaben (20) | © 3Nachrichten (35)
Selakt Ubersich
4 [E] Meine Aufgaben [ 33 suche: Hier Suchbegrift engeben (STRG+5) -
[m] Heute (8) St Aufgabe-IDr Kurbeschrebung Geplanter Beginn  Geplantes Ende
Mergen (6) 43 Catering bestefien 18.05.2017 Do 19.05.2017 fFr
Diese Woche (6) i 52 Hundetrainer suchen 0L05.2017 Mo 31.05.2017 MM
Nachste Woche (7) 53 Hundepiatz buchen 01.05.2017 Mo 15.05.2017 Mo

01.05.2017 Mo 30.05.2017 i

Diesen Monat (7)

[@] Machsten Monat (3)

Spater (3)

& Status: Prioritat hoch

@ Status: dberfalig (14)

(2 Status: wartend

1} Ohne Prozessauordnung (8)
Organisation (1)

» RO

Zur Bearbeitung kann die Aufgabe sowohl im Prozess und auch direkt von der
Aufgabenubersicht gedffnet werden. In beiden Féllen wird das gleiche Fenster
geoffnet. Prinzipiell lasst sich die Aufgabe wie ein kleiner Prozess vorstellen.

Sie verfugt Uber einen ahnlichen Aufbau wie die Prozesse.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen] ol 1

= 1Standard | | 2Beschrebung | /4 3Anhsnge .| 4 Chedkiste | <5 S Verknipftmit... | © 6 Nachrichten (il I
Grundinf rr tare
Aufgaberkategorie  [SEO021 :Veranstaltng [81 ] I e sommentere vorhenden

(¥ | kundeneinladung entwerfen e
%] 1: Muller, Markus B o

[s€0001 _: Nicht in Bearbeitung 12

@l [#] um |
4| [e] wn |

&) B w |
B [¢]
@ Iv
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o Registerkarten mit weiteren Informationen und Verknupfungen,
ahnlich dem Prozess
1 Standard
2 Beschreibung (Text)
3 Anhange (Verbundene Dateien)
4 Checkliste (nur bei Aufgaben)
5 Verknupft mit (Datenverbindungen zu anderen Modulen)

6 Nachrichten

Grundinformationen zur Aufgabe, Kurzbeschreibung und

Verantwortlicher

Status - der Bearbeitungsstatus der Aufgabe sowie Angaben zum

geplanten/tatsachlichen Beginn sowie Erledigungsdatum

Info/Einstellungen - Aufgabeneinstellungen, wer hat die Aufgabe
erstellt, zum welchem Prozess gehort sie, wie ist sie priorisiert und

wer darf sie sehen

o Quicktools - Kommentar schreiben, Aufgabe beginnen oder

als erledigt markieren, speichern
° Kommentare

Nachfolgend eine kurze Ubersicht zu den einzelnen Registerkarten. Karte 2

,Beschreibung" enthalt ein Textfeld mit formatierbarem Text.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

ge | .| 4Cheddiste | D § Vednipft mit... | © 6 Nachrich

B %0 T 5o Azechen Av F X U7

Kurze und schlagkraftige Einladung die neugierig macht
Druck 4farbig und Versand per Post
Rucksprache wg. Coupon nehmen!|

Technik IM DETAIL 7/ 2017 @



Registerkarte 3 ,Anhange” ermoglicht wieder die Zuordnung von Dateien.

Auch hier konnen diese wieder Uber das Menu ,Bearbeiten” hinzugeftgt und

mit Doppelklick gedffnet werden.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

) 1Standard | | 2Besdhwebung | (% 3Anhange (1) | | 4Cheddiste | o5 § VerknUpftmit... | € 6 Nachrichten
Anhange

(22 Suches Her Sucrbegriffengeben (STRG+S) Anzahl Datenssize: 1|
St Bezeichnung Typ Grofle KB Hinzugefigt von am um Geandert am um
[&  Entwurf Enladung Welpenschule PDF 61 000 : Systemverwalter 09.05.2017 /Di  09:56

Registerkarte 5 ,Verknupfungen” verbindet Datensatze aus anderen Modu-
len mit der Aufgabe. Es sind die gleichen Vebindungen wie beim Prozess mog-
lich. Das Hinzuflgen erfolgt Uber das Menu ,Bearbeiten” oder die Funktions-

tasten ,F3" - Hinzuftugen, ,F4" - Loschen.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

7 algemen | ) gearbeiten

 1standard | | 2Beschrebung | /4 3Anhange (1) | "| dCheddiste | < 5 Verknipftmit... | ©) 6 Nachrichten

Verknipft mit ...
[P suche: Her Suchbegriffeingeben (STRG+S)
1 Datenberech Inhalt

Verknidpfen mit Adresse

Auf den Registerkarten 3 und 5, welche beide VerknUpfungen enthalten, an-

dern sich die bereitgestellten Quicktools. Aus diesen Registerkarten sind die

& &

Tools ,Hinzuftgen” und ,Loschen” verfugbar.

Auf Registerkarte 6 ,Nachrichten” konnen wieder Kommentare der Mitarbei-

ter erfasst und angezeigt Neuen Kommentar hinzufiigen (=) [

Kommentar

[
Bitte mit Berta Becker Riicksprache nehmen
wg. beizulegendem Coupon.
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Diese Kommmentare sind auch auf der ersten Registerkarte sichtbar.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

+ B B W

1 2Besdvebung | /f 3anhange (1) | "\| 4Cheddiste | <5 § VerknGpftmit... (1) | © § Nadhrichten
Aufgabenkategarie - [SE0021 : Veranstaltung : Di,, 09.05.2017, 10:10 - Markus Miller
[0 S S R ndeneinladung entwerfe Bitte mit Berta Becker Ricksprache nehmen wa.

beizulegendem Coupon,

Eine Besonderheit stellt die ,Checkliste” auf Kartekarte 4 dar. Mit Hilfe der Check-
liste kann eine Aufgabe in Arbeitsschritte, Teilaufgaben, zu klarende Punkte oder
ahnliche Vorgange untergliedert werden. Durch ,F3", Uber das Menu ,Bearbei-
ten” oder das Quicktool lassen sich Eintrage zur Checkliste hinzufugen. Ein Eintrag
kann ,Offen”, ,in Bearbeitung", ,Wichtig” oder ,Erledigt’ sein.

Aufgabe Erfassen/Andern [#57: Kundeneinladung entwerfen]

| 2Bescwebung | /L 3Anhange (1) | | 4Cheddiste (4) | = § Verknipftmit... (1) | © §Nachrichten

2 Suche: Her Suchbegnff engeben mw+s) Anzahl Datensatze: 6 |
St Bezeichnung Bearbeitetam  um Erledigt am um
g- o -

{3 Vorlegen bei Rudalf Neumann Offen 1: m-sluu ‘  Difen
O Freigabe vom Chef Offen 1 [/ InBearbeitung nehmen
) Druckangebot einholen Offen 1: & Wichtig
) Druck beauftragen Offen 1: Markus &  Eredigt

|2 Loschen (F4)

Eine Aufgabe kann zusatzlich eine Wiederholung erhalten. (z.B. am 10. eines

Monats die Umsatzsteuervoranmeldung abgeben). Diese lasst sich uber den

Menueintrag ,Wiederholung”im Menu ,Bearbeiten” erstellen.

Aufgabe Erfassen/Andern [#55: Anzeigen buchen]

; A B [
7 tgenen | T geaeten (Ploos Monatiich wiederholen ab 10.05.2017 o el b
Optionen / Paramater [ ﬁ H
Aufwand
Bedngung Nicht wiederholen | Tagich = Wochentich | Monatich | Jakriich |
B i | erho
Sichibar fir
Priotitat

Prozess

10.05.2017 /Mi .
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Aufgaben mussen keinem Prozess zugeordnet sein, sie kdnnen auch fur sich,
ohne Prozessbezug genutzt werden. Wenn im Unternehmen die Prozesse
nicht angewandt werden, lassen sie sich Uber die ,PAN"-Basiseinstellungen

ausblenden.

Zusammenarbeit mit anderen Modulen
Als entscheidend fur die praktische Anwendung von ,PAN" ist die Mdglichkeit,
,PAN" direkt aus anderen Modulen heraus zu nutzen.
Diese Funktion ist derzeit verfugbar bei - Adressen
- Artikeln
- Belegen
Weitere Module, wie E-Mails, Termine usw, werden im Laufe der Weiterent-

wicklung noch aufgenommen.

Bei einem gedffneten Datensatz ist bei den Quicktools der neue Button ,PAN”

zu finden.

¥1 Erfassen / Andemn - Adressdaten CRM Kunden (Firma)

7 tlgemen | ) gearbeten JJapscht (P Tooks | g Exvas [ Enstelungen | [E tife

(D s e Sbeirerehen BTRGH)

Anna Meier
Abteiung

= Verwaltung

=1 Telefon @ +49 (8543) 210123
Mobitelefon i
Strafie [ [Ringweg I Edal-Adesse 3 em@meiderhundeschuekatzenberg, de
Lo —

Durch Klick auf das Quicktool wird eine Ubersicht angezeigt, in welchen Pro-

zessen und welchen Aufgaben die Adresse (oder Artikel/Beleg) enthalten ist.

PAN [10001: Meier Hundeschule] Fol =1

ﬂm‘@mm onNw

£ 1Verknipfte Prozesse | [ 2 Verknipfte Aufgaben

Prozess-ID Kurzbeschreibung

Kundenveranstaltung "Welpenschule® i

Sowohl Aufgabe, wie auch Prozess lassen sich direkt in dieser Ubersicht auf-
rufen und bearbeiten. Dazu kann das MenU oder das Quicktool ,Bearbeiten”

genutzt werden.
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Ob ein Prozess oder eine Aufgabe angelegt wird, richtet sich danach, welche

Registerkarte gerade aktiv ist. Die Erstellung von Prozessen oder Aufgaben

erfolgt in gleicher Weise wie bei der ublichen Neuanlage.

PAN [10001: Meier Hundeschule]

Neue Aufgabe erfassen

£3 sbbrechen (5C) | T3 Aufgabe arlegen (F5)

_.J_Suche Har Suchbagniff argeben (STRG+5)

Anzahi Datensitze: 0 |

Vorlage

Ohne Vorlage

Veranstaltung Organisieren (Kunden)
Veranstaltung Organisieren (intern)
Belege Prifen (Verkauf)

Belege Prifen (Einkauf)
Mitarbeitergewinnung
Katalogerstellung

Neue Aufgabe erfassen

o =

£3 abbrechen (ESC) | 73 Aufgabe anlegen (F9)

Vorlage-Aufgabe  [/] [Veranstaltung Organisieren (Kunden)

Aufgabenkategorie [] [SE0021 : Veranstaltung

Kurzbeschreibung

Probetermin mit Hundetrainer vereinbaren

4] 17: Kundenveranstaltung "Welpenschule™

E’ 1: Maller, Markus

=]

Nach dem Anlegen kdnnen noch Details bearbeitet werden. Dieser Prozess

bzw. die Aufgabe ist jetzt direkt im ,PAN" enthalten. ,PAN" ist also vollstandig

in andere Arbeitsabldufe integrierbar und erleichtert diese enorm.

Prozess Erfassen/Andem [#17: Kundenveranstaltung "Welpensch...]

7 agemen | 7] gearbeten [Jlanscht | (45 Gratebinen [E tife ]

< istandard | 2Beschwebung | f 3Anhenge (2) | o5 4

7 Auf

Prozesskategorie '—Q‘;m : Veranstalungen €]

fimt... Q)| O |@s

| Fitter: | @ibertaig | < nickt in Bearbeitung | © InBeabeitung | |

’ ]

(st e S e )
St Aufg.-ID  Kurzbeschrebung

Mzah Datergitze: 7 |

4  Gepl. Begimn Gepl. Ende

Verwaltet von =0 1: Moler, Markus 5] | ] 58

! 57 Kundenenladung

entwerfen
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Fazit:

,PAN" ersetzt das Task-Flow-Center
Extrem schnell und anpassbar
Uberblick Uber aktuelle Aufgabenbearbeitung
|deales Tool fur die Zusammenarbeit im Team

Direkt in andere Module integriert.

(Adressen, Artikel, Belege)

Informationszentrale fur alle Aktivitaten
im Zusammenhang mit Prozessen und Aufgaben

im Unternehmen
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