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Liebe Anwender, 
die Tagesarbeit besteht aus vielen kleinen Projekten. An diesen sind Ihre Mitarbeiter, Geschäftspartner oder 
Kunden beteiligt.  

Ob Lead-Management oder Messe-Organisation, ob Schulungs- oder Vertriebsveranstaltung – Projektwissen 
geht im orgAnice Projekt-Manager nicht verloren. Durch die Nutzung von Musterprojekten oder durch 
Duplizieren von abgeschlossenen Projekten kann bewährtes Wissen effizient im neuen Projekt umgesetzt 
werden. 

Große Projekte benötigen eine professionelle Termin- und Ressourcenplanung. Für „viele kleine Projekte“ 
benötigen Sie den orgAnice Projekt-Manager. Der orgAnice Projekt-Manager passt sich nahtlos in orgAnice 
CRM ein und liefert Ihnen Effizienz und Transparenz bei der Abwicklung Ihres Tagesgeschäfts. 

Leistungserfassung führt zu Leistungs- und Kostenkontrolle. Ob Vertriebsveranstaltung oder 
Mitarbeiterüberlassung - durch die Erfassung der Leistungen haben Sie immer Ihren Aufwand im Griff, können 
diesen transparent halten und/oder weiter belasten. 

Projektblatt, Ressourcen-Planer, Reports und der orgAnice Kalender geben hervorragend Übersicht über Ihre 
Projekte. Im Projektblatt sind alle Projektbeteiligten aufgeführt. Der Ressourcen-Planer zeigt Ihnen alle 
Projekte und Projektvorgänge bzw. Projektvorgänge und Projektaktivitäten an. Reports zur Anzeige von 
Projekten, erledigte und unerledigte Projektaktivitäten sowie Leistungsnachweise stehen zur Verfügung. Die 
optionale Einbindung in den orgAnice Kalender ist möglich. 

Leistungsstarke Kommunikationsfunktionen zwischen den Beteiligten via Fax, SMS, Telefon, E-Mail und Brief 
stehen als Einzel- und Serienfunktion zur Verfügung. 

Die Dokumentation mit allen Vorgängen, Aktivitäten und Dokumenten entsteht automatisch. Übersichtliche 
Darstellung zu den Fragen WER tut WAS, WO, WANN und mit WEM erleichtern die ISO 9000-Zertifizierung. Der 
orgAnice Projekt-Manager leistet die projektbezogene Verwaltung und Ablage.  

Die Terminüberwachung ist in die Alarmlisten-Funktion von orgAnice integriert. So werden Sie immer 
rechtzeitig erinnert und vergessen keinen Termin. Terminübergabe in die Alarmliste des Stellvertreters ist kein 
Problem. 

Der orgAnice Projekt-Manager verwaltet für Sie eine unbegrenzte Anzahl aktiver und abgeschlossener (Folge-
)Projekte mit beliebig vielen Projektbeteiligten, Vorgängen, Aktivitäten, Leistungen sowie Dokumenten.  

Die Verschlagwortung von Dokumenten entsteht so nebenbei durch die laufende Arbeit. Der orgAnice 
Workflow-Manager fügt sich nahtlos in den orgAnice Projekt-Manager ein. Durch den zum Teil offenen 
Quellcode sind Anpassungen an die speziellen Anforderungen im Unternehmen möglich.  

Wir wünschen Ihnen viel Spaß und Erfolg mit dem orgAnice Projekt-Manager. 
Ihr orgAnice-Team 
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1. Einführung 

1.1 Dieses Handbuch effizient einsetzen 
Ob Sie zum ersten Mal mit orgAnice CRM arbeiten oder bereits die früheren Versionen des 
Programms kennen: Dieses Handbuch ist darauf ausgerichtet, Sie mit den Arbeitskonzepten in 
orgAnice vertraut zu machen und Ihnen die Funktionsfülle von orgAnice schnell und praxisnah zu 
vermitteln. So können Sie bald sein volles Potential ausschöpfen. 
 
Dazu erläutern wir nicht nur einzelne Funktionen oder Inhalte von Menüs, sondern stellen die 
unterschiedlichen Funktionen anhand typischer Arbeitsschritte vor. So können Sie nach Wunsch den 
einzelnen Abläufen folgen und diese einfach auf Ihre Arbeit übertragen. 
 
Organisation ist alles, auch im Handbuch zum orgAnice Projekt-Manager. Wir hoffen, dass Ihnen das 
Handbuch mit Text und Gestaltung bei der Anwendung von orgAnice gute Unterstützung gibt. Aber 
natürlich: Nobody is perfect. Sollten Sie also Fragen oder Anregungen haben, nehmen Sie Kontakt 
auf: 
 
orgAnice GmbH 
Grunewaldstr. 22 
D-12165 Berlin 
Tel.: +49 (30) 23 50 49 100 
Fax: +49 (30) 23 50 49 70 
E-Mail: info@organice.de 

mailto:info@organice.de
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Nachfrage bei der Installation des orgAnice Projekt-Managers 

2. Installationsanleitung 

2.1 Einspielen des Projekt-Managers in die Zieldatenbank 
Starten Sie die Installation, indem Sie auf „orgAnice Projekt-Manager.exe“ doppelklicken 
und folgen Sie den Anweisungen. Lesen Sie sich aufmerksam den Lizenzvertrag durch. Im 
folgenden Fenster müssen Sie den Ort Ihrer Datenbank angeben, vergessen Sie nicht Ihr 

Passwort und bestätigen Sie dann mit „OK“. Es folgt die Abfrage, ob Sie eine Sicherungskopie Ihrer 
Datenbank vornehmen lassen wollen. Wir empfehlen dringend, das zu tun, so ist es später 
problemlos möglich, eventuelle Fehler rückgängig zu machen. Im folgenden Fenster geben Sie die Art 
der Datenbankänderung an. Setzen Sie hier das Häkchen bei AddOn-Objekte und bestätigen Sie mit 
„OK“. 

 
 
 
 



  3 
 

2.2 Installation der Arbeitsplatz-Setups 
Das Arbeitsplatz-Setup erleichtert die Verteilung von AddOns und Updates auf orgAnice-Mehrplatz-
Installationen. Das eigentliche Setup bzw. Update muss nur einmal ausgeführt werden, damit die 
Änderungen auch in der orgAnice Datenbank wirksam werden. Anschließend genügt es, auf den 
Arbeitsplätzen folgende Datei auszuführen: 
 

orgAniceProjekt-Manager-ArbeitsplatzSetup.exe 
 

Wichtig: Schließen Sie vor dem Ausführen alle geöffneten Programme, um Konflikte zu vermeiden. 

 
 Nachfrage bei der Installation des Arbeitsplatz-Setups 

 

 
Bestätigen Sie mit OK und folgen Sie den Bildschirmanweisungen.  
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2.3 Eingabe des Lizenzschlüssels 
Um einen neuen Lizenzschlüssel einzugeben, gehen Sie folgendermaßen vor: Wechseln Sie in den 
Konfigurationsmodus (F12) und wählen Sie im Menü Datenbank-Objekte -> orgAnice Datenbank 
(Strg+D). Dort aktivieren Sie das Feld „Lizenzen“ und geben bitte rechts Ihre neue Lizenznummer ein. 
Bestätigen Sie mit „OK“ und Ihr orgAnice Projekt-Manager ist freigeschaltet. 
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2.4 Vergabe der Berechtigungen 
Im Objekteditor können Sie unter Berechtigungen | PRJ_Projektverwaltung die Benutzer zuordnen, 
für die die Arbeitsbereichsgruppe „Projekte“ sichtbar sein soll. 
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3. Die Arbeitsumgebung in orgAnice 
Der Projekt-Manager integriert sich als neue Arbeitsbereichsgruppe „Projekte“ in Ihre Datenbank. 
Die einzelnen Punkte werden im Folgenden beschrieben. Die Arbeitsbereiche „Adressen und 
Ansprechpartner“ sowie „Adressmerkmale“ und „Ansprechpartnermerkmale“ sind bereits aus 
orgAnice bekannt und werden unverändert übernommen. 
 

Wie in orgAnice gewohnt, können Sie die Ansichten und Arbeitsbereiche beliebig Ihren Bedürfnissen 
anpassen. Schlagen Sie dazu im orgAnice Referenzhandbuch nach und beachten Sie die 
vorgenommenen Änderungen an der Datenbank (beschrieben im Abschnitt „Neue Objekte in der 
Datenbank“). 

 

 

 
 
Projekte anlegen und verwalten 
 
 
Alle Vorgänge und Aktivitäten zu einem Projekt 
 
 
Leistungsnachweise hinterlegen und einem Projekt zuordnen 
 
 
Die gewohnte und oft benötigte Sicht aus orgAnice 
 
 
Merkmale zu Adressen neu anlegen und editieren 
 
 
Merkmale zu den Ansprechpartnern neu anlegen und editieren 
 
 
Projekttypen, Vorgangsdefinitionen und Rollen konfigurieren 
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Der Arbeitsbereich Projektanlage – hier legen Sie neue Projekte an. 

4. Die Projektanlage 

 

 
Wechseln Sie in den Arbeitsbereich „Projektanlage“, positionieren Sie sich auf die Tabelle 

Projekte und drücken Sie Strg+N oder den Button .  Ebenso dienen diese 

Button   für eine strukturierte Projektanlage. 
 

 Datensatz auf selbe Ebene erstellen 
 Datensatz eine Ebene höher erstellen 
 Datensatz eine Ebene tiefer erstellen 

 
Erfassen Sie zuerst den Projektnamen. Die Projektnummer wird automatisch generiert, kann aber 
auch geändert werden. In der Projekttabelle wird das Projekt beschrieben, so dass alle wichtigen 
Informationen über die Art, Aufgaben und Ziele ersichtlich sind.  
 
Wählen Sie zusätzlich einen Projekttyp aus. Damit erleichtern Sie sich die spätere Zuweisung der 
Projektbeteiligten und die Erstellung von Projektvorgängen.  
Die Zuweisung eines Projekttyps kann auch später nach der Projektanlage geschehen oder auch 
umgeändert werden. Beim Umändern des Projekttyps werden entsprechend weitere Vorgänge 
angelegt, die beim erneuten Betätigen der Schaltfläche ausgelöst werden. 

 
 
Wie Sie die Vorgaben für Projekttyp editieren können, erfahren Sie im Abschnitt „Den 
Projektmanager anpassen / personalisieren“. 
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Legen Sie Start- und Enddatum fest. Das Projektende wird als vorläufig angesehen und dient vor 
allem der genaueren Planung (beispielsweise im Kalender und Ressourcen Planer).  
 
Auftraggeber und Projektleiter werden angezeigt, sobald Sie einen Projektbeteiligten mit der Rolle 
Auftraggeber bzw. Projektleiter dem Projekt zuweisen. 
Den Projektort können Sie später einfach ausfüllen lassen, wenn Sie eine Beteiligtenadresse 
verwenden wollen. 

 

Direkt aus dieser Maske heraus kann ein Projektblatt erstellt werden. Übersichtlich 
werden Ort, Aufgabe, Projekttyp, Beteiligte (mit Telefon, Email, Funktion) als Word-
Dokument dargestellt. Klicken Sie auf die Schaltfläche, wählen Sie „Projektblatt“ und 

Word öffnet das ausgefüllte Dokument. Jetzt können Sie anpassen, drucken oder einfach schließen; 
das Dokument wird automatisch gespeichert. 
Zum Aktualisieren des „Projektblatts“ muss dieses neu erstellt werden! 
 
Natürlich haben Sie auch die Möglichkeit, andere Dokumente an dieser Stelle zu hinterlegen. Wie in 
orgAnice üblich, ist jedes Format möglich. 
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4.1 Beteiligte und Adressen dem Projekt hinzufügen 
 

Sie haben die Möglichkeit, beliebig viele Adressen oder Ansprechpartner als Projektbeteiligte dem 
Projekt zuzuweisen. Dabei ist es wichtig, die Rolle des Beteiligten anzugeben. Wie Sie eine neue 
Rolle (Beteiligungsart) hinzufügen, erfahren Sie im Abschnitt „Den Projektmanager anpassen / 
personalisieren“. 
 

 

 
 
 

Schritt 1 

Adresse oder Ansprechpartner wählen 
und mit einem der Buttons 

 

 

übernehmen.  
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Schritt 2 

Rolle des Beteiligten auswählen und 
bestätigen. 

 

 

 
 

 

 

 

Ihre Daten-Auswahl 

Nach Durchführung von Schritt 1 und 2 
werden alle ausgewählten Daten in der 
Tabelle „Projektbeteiligte“ angezeigt. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mit dieser Schaltfläche können Sie die 
ausgewählte Adresse in die Tabelle 
„Projekte“ schieben und sparen sich 
fehleranfälliges Abtippen 

4.2 Adressen in orgAnice und im Projekt-Manager 
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Jedes Mal, wenn Sie eine Adresse ändern oder ihr auch nur ein Detail hinzufügen, wird diese 
Änderung auch bei den Projektbeteiligten im Projekt-Manager übernommen. Jedoch nur so lange 
das Projekt noch nicht abgeschlossen ist. In diesem Fall bleibt die Adresse unverändert.  
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An diesen Projekten beispielsweise ist die orgAnice Solution AG beteiligt 

Meldung, wenn der Ansprechpartner an keinem Projekt beteiligt ist. 

 

4.3 Beteiligte anzeigen lassen 

 
Damit Sie nicht die Übersicht verlieren, können Sie sich anzeigen lassen, an welchen 
Projekten eine bestimmte Adresse oder ein Ansprechpartner beteiligt ist. 
Klicken Sie auf das Icon und es öffnet sich folgendes Fenster:  

 

 
 
 
 

Sie haben die Möglichkeit, sich auch abgeschlossene Projekte anzeigen zu lassen. Wenn Sie auf 
einen Eintrag doppelklicken, wird das Projekt in orgAnice markiert. Mit diesen Markierungen können 
Sie jetzt wie gewohnt weiterarbeiten: Schließen Sie das Fenster und lassen Sie sich nur markierte 
Datensätze anzeigen oder alle nicht-markierten mit den nebenstehenden Symbolen. 
Wie Sie darüber hinaus mit den Markierungen umgehen und sie effektiv einsetzen, erfahren Sie im 
Benutzerhandbuch im Abschnitt „Mit Markierungen arbeiten“. 
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Dialog, um Datensätze miteinander zu verknüpfen 

 

4.4 Projekte miteinander verknüpfen 

Verknüpfen Sie zusammenhängende Projekte miteinander. Die Art der Beziehung kann frei 
festgelegt werden. Positionieren Sie auf einen Datensatz, den Sie verknüpfen wollen, klicken 

Sie dann auf das Verknüpfungssymbol (Büroklammer) und wählen Sie anschließend das andere zu 
verknüpfende Projekt. Legen Sie die Art der Verknüpfung fest und bestätigen Sie mit „OK“.  
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Alle Verknüpfungen anzeigen lassen 

 

Das Verknüpfungssymbol zeigt Ihnen die verbundenen Datensätze, mit dem Lupensymbol 
können Sie sich jederzeit den Überblick verschaffen. Es öffnet sich folgendes Fenster: 

 

 
 
 
Ein Klick auf ein Projekt positioniert in der Datenbank auf den jeweiligen Datensatz. Außerdem 
können Sie aus diesem Fenster die entsprechenden Datensätze markieren. 

 
 

Das Icon löscht die bestehende Verknüpfung. 
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4.5 Ein Projekt kopieren / duplizieren 
Da sich Projekte oftmals wiederholen und mit denselben Partnern 
durchgeführt werden, besteht die Möglichkeit, das ganze Projekt mit 

allen Beteiligten zu kopieren. Die Aktivitäten und Vorgänge werden nicht übernommen. Vergessen 
Sie nicht, aufgrund der Übersichtlichkeit Namen und Zeiten zu ändern. 

 

4.6 Weitere Funktionen  
In der Tabelle Projektbeteiligte gibt es weitere 
Funktionen. Einige sind abhängig von der 
gewählten Beteiligtenadresse und einige erfordern 
mindestens einen angelegten Projektvorgang. Wie das 
geht, erfahren Sie im nächsten Abschnitt. 

 

 
…Kontakt anrufen 

 …SMS an Beteiligte senden 

 …Fax an Beteiligte senden. 
(Es muss ein Projektvorgang vorhanden sein.) 

 
…E-Mail an Beteiligte senden 
(Es muss ein Projektvorgang vorhanden sein.) 

 
 

Adresse anzeigen / bearbeiten 
(direkt in der orgAnice-Adresstabelle, siehe auch den Abschnitt „Adressen in 
orgAnice und im Projekt-Manager“) 

 

Fügen Sie dem Projekt Notizen hinzu 

  
Adressvisualisierung und Routenplanung mithilfe von GoogleMaps.  

 

Brief an Beteiligte senden 
(Es muss ein Projektvorgang vorhanden sein.) 

 
Beteiligte anordnen, nach oben oder unten verschieben 

 Beteiligte in Tabelle Adressen/Ansprechpartner markieren 

4.7 Projekte im Cockpit 
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Aktuelle Projekte des angemeldeten Benutzers werden auch im Cockpit angezeigt. Diese 
Übersicht im Cockpit ermöglicht es Ihnen und die zu Projekten zugeteilten Benutzer zu 
einzelnen nicht abgeschlossenen Projekten zu springen. Nach dem Anklicken eines Projekts 
landen Sie direkt im Arbeitsbereich „Projektaktivitäten“, wo Sie da weiterarbeiten können, 
wo Sie zuletzt aufgehört haben. Werden Projekte abgeschlossen, so werden Sie auch nicht 
mehr im Cockpit zu sehen sein. 
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Der Arbeitsbereich Projektaktivitäten 

 

5. Arbeitsbereich Projektaktivitäten 

5.1 Eingabe der Projektaktivitäten zu den Projektvorgängen 
Zu jedem Projekt können Sie beliebig viele Vorgänge anlegen. Und natürlich auch beliebig 
viele Aktivitäten. Mit der gewohnten Vorgangs- und Aktivitätentabelle aus orgAnice haben 

diese beiden nichts zu tun, sie sind unabhängig und beziehen sich nur auf die dazugehörigen 
Projekte. Trotzdem unterscheiden sich die Tabellen nur geringfügig. 
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5.2 Projektvorgänge anlegen 

 
Einen neuen Vorgang legen Sie in der Regel mit Strg+N 

oder aus der Registerkarte „Start“ mit dem Button  

an. Eine weitere Möglichkeit Projektvorgänge 

strukturiert anzulegen sind die drei Button  
der Baumansicht.  
Geben Sie einen Betreff für den neuen Vorgang ein oder 
wählen Sie einen vordefinierten Vorgang aus der Drop-
Down-Liste aus.  
 

   Hier wird ein Vorgang eine Ebene nach oben 
erstellt. Ausgangspunkt ist die aktuelle Positionierung. 
Ist diese Schaltfläche ausgegraut, so befindet man sich 
bereits auf der obersten Ebene. 
 

  Hier wird ein Vorgang auf der selben Ebene erstellt. 
Ausgangspunkt ist die aktuelle Positionierung. 
 

 Hier wird ein Vorgang eine Ebene nach unten 
erstellt. Ausgangspunkt ist die aktuelle Positionierung.  
 
Sie können auch eine Workflowdefinition auswählen, 
um einen Workflow als neuen Projektvorgang zu 
erstellen. 
 

 
Legen Sie 

das vorläufige Enddatum fest und ändern Sie ggf. 
den Verantwortlichen und den Status für den 
Projektvorgang. 
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Vorgänge mittels Projekttypen erstellen 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Zu einem Projekt 
können Sie mit diesem Button vordefinierte Vorgänge anlegen.  

Voraussetzung hierfür ist die Zuweisung eines Projekttyps zu einem Projekt.  

 

Wie Sie Vorgänge zu einem Projekttyp definieren, erfahren Sie im Abschnitt „Den Projektmanager 
anpassen / personalisieren“. 
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5.3 Mit Projektaktivitäten arbeiten 

 

Jedem Vorgang können beliebig viele Aktivitäten zugeordnet werden. Und jede Aktivität kann mit 
verschiedenen Funktionen und Eigenschaften ausgestattet werden: 

 
 

 

Wählen Sie die Art der Aktivität (Typ) aus 
der Liste aus 

 

 

Mit den 3 Dokumentenfeldern können alle 
Dokumente aus einer Aktivität erstellt und 
dort auch abgelegt werden. Damit wird 
der Tatsache Rechnung getragen, dass aus 
einer Aktivität mehrere Dokumente 
entstehen können. Der typische 
Anwendungsfall ist die Erstellung eines 
Angebots als Word-Dokument, die 
Umwandlung in eine PDF-Datei und der 
Versand per E-Mail. Die Umwandlung 
eines Word-Dokuments findet 
automatisch statt. 

 Erstellen Sie eine Folgeaktivität, also eine 
neue Aktivität, die mit der aktuellen 
verknüpft ist. 
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Aktivitäten miteinander verknüpfen, 
Verknüpfung löschen und anzeigen lassen 

 Anzeige der Alarmliste zu den Aktivitäten 

 Report- oder Markierungsassistenten 
starten 

 Den Datensatz verschieben 

 Technische Info anzeigen 
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5.4 Ablage von E-Mails mit dem Outlook Connector 

 

Ablage von E-Mails (inklusive Anhängen) 
 
Variante 1 (Direktablage nach Auswahl): 

 
 
Zuerst positionieren Sie sich in orgAnice auf der gewünschten Adresse. Anschließend wählen Sie in 
Outlook die abzulegende E-Mail (Mail+Anhänge) aus und klicken dann den Button „Direktablage nach 
Auswahl“ im Outlook-Connector. Daraus folgend wird in Outlook eine orgAnice-Struktur mit den 
Zieltabellen der Adresse dargestellt, welche dann ausgewählt werden können, um eine Aktivität in 
den jeweiligen Vorgang der Adresse abzulegen.  
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Variante 2 (Direkt Ablegen): 

 
 
Neben der Schaltfläche der Variante 1 befindet sich ein weiterer Button, der Button „Direkt ablegen“. 
Hier wird eine E-Mail (Mail+Anhängen) direkt in die aktive Aktivitätentabelle der orgAnice Datenbank 
abgelegt, auf der man gerade positioniert ist. 
 
Variante 3 (Auswahl orgAnice Struktur): 

  
Zu Beginn suchen Sie sich den jeweiligen Absender oder Empfänger. Danach wählen Sie im Bereich 
„Ablage in orgAnice“ die gewünschte Struktur in orgAnice aus, in der die E-Mail (+Anhänge) abgelegt 
werden soll.  
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Ablage von E-Mail Anhängen 
 
Es ist auch möglich, nur E-Mail Anhänge abzulegen. Um Anhänge abzulegen, muss eine 
Aktivitätentabelle über die orgAnice Struktur, wie schon in Variante 1-2 beschrieben, ausgewählt 
werden. Im Anhang der E-Mail können ein oder mehrere Dokumente (STRG gedrückt halten und 
auswählen) ausgewählt und per Ablagebutton in orgAnice abgelegt werden. 
 

 
 

Weitere Informationen finden Sie im orgAnice CRM Benutzerhandbuch. 
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5.5 Einen Projektserienbrief erstellen 

 

 
 

1. Vorgang und Aktivität auswählen. 

 

 

 

2. Typ und Betreff eingeben und einen der drei 

Dokumentenbuttons betätigen. 

 

 

 
 

3. Projektserienbriefvorlage auswählen. 

 

4. Serienbrief-Dialog bestätigen und das 

 Dokument mit dem gewünschten Text 

 versehen. 
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5. Menü betätigen: 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

6. Einstellungen für Serienbriefausgabe 

 vornehmen. 
 

An welche Beteiligte der Serienbrief versandt wird, kann hier 
ausgewählt werden: 

 
 

 

Ist [ProjektSerienbriefverteiler] ausgewählt, so werden alle 
Beteiligten berücksichtigt, bei denen das Merkmal 
„Serienbriefverteiler“ gesetzt ist: 

 

 

Ist [aktuelle Markierung] ausgewählt, so  

werden alle Beteiligten berücksichtigt, deren Datensätze in der 
aktuellen Ansicht markiert sind: 

 

 

Optional kann zu dem Serienbrief ein Termin für eine 
Wiedervorlage erstellt werden: 

Zu welchem Vorgang und wann kann eingestellt werden. 

 

7. Die Empfänger des Serienbriefes werden im „Memo“-Feld 
der Projektaktivitäten angezeigt 

 
 

. 
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Anzeige der Alarmliste - schnelle Übersicht über kommende Termine und Aufgaben 

 

5.6 Anzeige einer Alarmliste für Projektaktivitäten 
 

Lassen Sie sich Ihre Alarmliste anzeigen, alternativ können Sie auch Strg-A drücken. 
Angezeigt werden nur Aktivitäten, die noch nicht erledigt sind. Projektaktivitäten sind 
gesondert gekennzeichnet, damit sie nicht mit Adressaktivitäten verwechselt werden: In der 

Spalte Betrifft wird die Projektnummer mit dem Projektnamen angezeigt. 

 

 
 

5.7 Aufgaben-Manager mit Alarmen aus Projektaktivitäten 
 

  oder Strg+B 
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Hinterlegen Sie Nachweise über erbrachte Leistungen im Arbeitsbereich Leistungsnachweise 

 

6. Arbeitsbereich Leistungsnachweise 

6.1 Eingabe von Tätigkeiten/Leistungsnachweisen zu einem Projekt 
 

 
 

 

In den Leistungsnachweisen können zu jedem Projekt die Tätigkeiten und Leistungen der Beteiligten 
dokumentiert und abgerechnet werden. 

Die Dokumentation umfasst den Stundensatz des Mitarbeiters, das Datum und die Dauer (von – bis) 
und die Art der Tätigkeit (Stunden intern, beim Kunden, Reisebericht). Optional können Sie 
Zusatzkosten angeben (Fahrtkosten, Übernachtungskosten, Spesen). 

Alle Vorgaben können über sogenannte persistente Variable geändert/erweitert werden. Dazu 
drücken Sie F12 und wählen im Menü Datenbank-Objekte den Punkt Persistente Variablen aus. Die 
Variablen des Projekt-Managers sind an dem Präfix „PRJ_“ zu erkennen. 
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6.2 Erstellung von neuen Leistungsnachweisen 
Bei der Erstellung von neuen Datensätzen in der Tabelle "Leistungsnachweise" erscheint der Dialog 
"Leistungsnachweise hinzufügen". Mit Hilfe des Dialogs können mehrere Leistungsnachweise 
hintereinander komfortabel erstellt werden.  

 
Dauer 
Die abzurechnende Dauer wird standardmäßig aus der Start- und Endzeit berechnet. Über das 
Kontrollkästchen „Manuell“ kann die Dauer jedoch manuell auf einen abweichenden Wert festgelegt 
werden. 
 
Stundensatz 

Dabei kann der Stundensatz des entsprechenden Mitarbeiters ausgewählt werden (in der 
Liste "Stundensatz" erscheinen nur Projektbeteiligte für die ein Stundensatz größer als 0€ 
definiert ist). Der ausgewählte Stundensatz kann im Dialog bearbeitet werden. 
  

 
Abbildung: Dialog "Leistungsnachweise hinzufügen" 
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6.3 Erstellung von Leistungspositionen 

Zu jedem Projekt können mehrere Leistungspositionen erstellt werden. Sie entsprechen vom 
Aufbau her den bekannten Rechnungs-  bzw. Verkaufschancenpositionen. Hier können alle 
Positionen erfasst werden, die im Rahmen des aktuellen Projekts in Rechnung gestellt 
werden sollen. Bei der Abrechnung werden die Leistungspositionen in Rechnungspositionen 
umgewandelt.  
 

 
Abbildung: Tabelle "Leistungspositionen" 

Um eine Leistungsposition zu erstellen, positionieren Sie in der Tabelle „Artikel“ den 

gewünschten Artikel und betätigen Sie dort die Schaltfläche . Passen Sie ggf. die 
Eigenschaften der neu erstellten Leistungsposition wie Preis, Anzahl oder Beschreibung an.  
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Abbildung: Erstellung einer neuen Leistungsposition aus der Artikeltabelle 

  

6.4 Erstellung von Projektrechnungen aus den Leistungsnachweisen 

Mit Hilfe der Schaltfläche "Projektrechnung erstellen" kann aus den erfassten 
Leistungsnachweisen und Leistungspositionen eine Rechnung erstellt werden. 
Nach dem Aufruf der Schaltfläche "Projektrechnung erstellen" in der Tabelle 
„Leistungsnachweise“ oder „Leistungspositionen“ erscheint der gleichnamige Dialog. Hier 
werden die abzurechnenden Leistungen dargestellt.  
 

 

Abbildung: Dialog "Projektrechnung erstellen" 

Dabei werden aus einem Leistungsnachweisdatensatz bis zu fünf Einträge erstellt: einer für 
die Hauptleistung (Stunden) und bis zu vier für die optionalen Leistungen: 

• Fahrkilometer 

• Fahrstunden 

• Spesen 

• Übernachtung 
Die optionalen Leistungen werden nur dann dargestellt, wenn sie einen Wert ungleich Null 
besitzen. 
In der Liste erscheinen zunächst die Leistungsnachweise mit der Hauptleistung und den 
jeweiligen optionalen Leistungen und dann die Leistungspositionen. Die jeweilige Schriftart 
kennzeichnet die Art der Leistung: 

• fett: Hauptleistung 

• normal: optionale Leistungen 

• blau: Leistungspositionen 
  
In der Liste erscheinen nur noch nicht abgerechnete Leistungen. Sie können auswählen, ob 
alle, oder nur bestimmte Leistungen abgerechnet werden sollen. Die optionalen Leistungen 
können nur gemeinsam mit ihrer jeweiligen Hauptleistung abgerechnet werden (ein 
Umschalten des Kontrollkästchens bei einer der zusammenhängenden Leistungen schaltet 
alle zusammenhängenden Leistungen um). 
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Wenn Sie möchten, dass die ausgewählten Leistungen als eine neue Rechnung erstellt 
werden, dann betätigen Sie die Schaltfläche "Neue Rechnung erstellen". Möchten Sie, dass 
die Leistungen als neue Rechnungspositionen an eine bestehende Rechnung als neue 
Rechnungspositionen angefügt werden, dann betätigen Sie die Schaltfläche "Bestehende 
Rechnung erweitern". Wählen Sie dafür eine bestehende, noch nicht gedruckte Rechnung 
aus der Liste aus (als eine noch nicht gedruckte Rechnung gilt eine Rechnung, die noch keine 
Rechnungsaktivitäten besitzt). 
  
Des Weiteren können Sie entscheiden, ob aus jeder abzurechnenden Leistung jeweils eine 
eigene Einzelposition in den Rechnungspositionen entstehen soll, oder ob gleichartige 
Leistungen zu Sammelpositionen zusammengefasst werden sollen. Bei der Erstellung von 
Sammelpositionen wird die Anzahl der Leistungen, die sich auf denselben Artikel beziehen 
und denselben Preis besitzen, addiert und daraus eine Sammelrechnungsposition erstellt. Als 
Zeitraum der Sammelposition wird der früheste Anfangstag und der späteste Endtag der 
Leistungen angegeben. Der einzelnen Zeiten und Beschreibungen gehen dabei verloren. Um 
diese Informationen im Rechnungsdokument doch auszugeben, ist es möglich über die neue 
Rechnungsvorlage "Rechnung mit Leistungsnachweisen" die einzelnen Leistungen im Anhang 
auszugeben. 
 
Nach der Erstellung des Rechnungsdatensatzes und der Rechnungspositionen erscheint der 
Dialog „Rechnung erstellen“, aus dem das Rechnungsdokument direkt erstellt werden kann. 
Je nachdem, ob in der Rechnung Einzel-, oder Sammelpositionen erstellt wurden, wird die 
passende Rechnungsvorlage voreingestellt. 
 

 
Abbildung: Dialog "Rechnung drucken" 
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6.5 Vorlage „Rechnung mit Leistungsnachweis“ 

In der neuen Vorlage „Rechnung mit Leistungsnachweis“, wird als Anlage eine detaillierte 
Übersicht der abgerechneten Leistungen angefügt. Dies ist insbesondere bei 
Sammelpositionen sinnvoll, da in diesem Fall aus den Positionen die einzelnen Leistungen 
nicht erkennbar sind. 

 
Abbildung: Sammelrechnungspositionen im Rechnungsdokument 

 
Abbildung: Leistungsnachweis im Rechnungsdokument 
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Beispiel eines Datenexports nach Microsoft Excel 

 

6.6 Ausgabe der Leistungsnachweise in MS-Excel  
Dieser Button überträgt die Daten der Leistungsnachweise nach Excel und Sie können wie 
gewohnt damit arbeiten. 
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Beispiel eines Datenexports nach orgAnice Print (Reporting) 

 

6.7 Ausgabe vordefinierter Reports 
Mit dem Reportassistenten kann auf einen vordefinierten Report zugegriffen werden. Die 
Bedienung des Reportassistenten können Sie im orgAnice-Handbuch im Abschnitt „Reports 
und Etiketten drucken mit orgAnice Print“ nachschlagen. 
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7. Arbeitsbereich Projektfakturierung 
Im Arbeitsbereich "Projektfakturierung" können die Leistungsnachweise und -positionen 
zusammen mit den daraus erstellten Rechnungen und Rechnungspositionen in einer 
gemeinsamen Übersicht betrachtet werden. Die Nummer der Rechnung, die aus dem 
Leistungsnachweis bzw. -position entstanden ist, ist im jeweiligen Datensatz gespeichert.  
  

Über die Schaltfläche "Verknüpfte Rechnung anzeigen"  kann die Rechnung, die aus dem 
Leistungsnachweis bzw. aus der Leistungsposition entstanden ist, positioniert werden. 
  

 
Abbildung: Arbeitsbereich "Projektfakturierung" 
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8. Arbeitsbereich Leistungsartikel und Projektpreise 
  

In diesem Arbeitsbereich findet die Zuordnung der Artikel aus der Artikelverwaltung zu den 
Leistungsartikeln sowie die Festlegung der projektbezogenen Artikelpreise statt. 
  

 
Abbildung: Arbeitsbereich "Leistungsartikel und Projektpreise" 
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8.1 Leistungsartikel 

In der Tabelle "Leistungsartikel" findet die Zuordnung der Artikel aus der Artikelverwaltung 
zu den folgenden festdefinierten Leistungen statt: 
• Consulting 
• Fahrkilometer 
• Fahrstunden 
• Spesen 
• Übernachtung 

statt. Die Zuordnung der Leistungsartikel ist projektübergreifend.  
  

 

Abbildung: Tabelle "Leistungsartikel" 

  

 
Mit Hilfe der Schaltfläche "Artikelnummer eintragen" wird die Nummer des aktuell 
positionierten Artikels im aktuellen Leistungsartikel eingetragen 
  

 
Mit Hilfe der Schaltfläche "Artikeldaten anzeigen" wird der Artikel in der Artikelverwaltung 
positioniert. 

8.2 Projektbezogene Artikelpreise 

In der Tabelle „Projektpreise“ können für jeden Artikel projektbezogene Preise festgelegt 
werden. Diese Preise werden bei der Erstellung von Rechnungen aus den 
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Leistungsnachweisen herangezogen. Falls für einen Artikel kein Projektpreis existiert, wird 
der standardmäßige Artikelpreis verwendet. 
 

 
Abbildung: Tabelle "Projektpreise" 

Gehen Sie folgendermaßen vor, um einen Projektpreis für einen Artikel festzulegen 
1. Positionieren Sie in der Tabelle "Projekte" das Projekt, dem Sie Projektpreise 

zuordnen möchten. 
2. Positionieren Sie in der Tabelle "Artikel" den Artikel, dem Sie im eingestellten Projekt 

einen Projektpreis zuordnen möchten. 
3. Erstellen Sie einen neuen Datensatz in der Tabelle "Projektpreise". 
4. Legen Sie im Feld "Projektpreis" den Preis fest, der für den ausgewählten Artikel im 

eingestellten Projekt herangezogen wird. 
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9. Den Projektmanager anpassen / personalisieren 

9.1 Wie definiere ich neue Projekttypen? 

 
In der Projektanlage haben Sie die Möglichkeit, 
einem Projekt einen bestimmten Typ 
zuzuweisen. Um orgAnice Ihren Anforderungen 
anzupassen, gehen Sie folgendermaßen vor: 
 
Wechseln Sie in den Arbeitsbereich   

 
 
Geben Sie in die Tabelle Projekttypen die Typen ein, die Sie benötigen! 

 
 

 
Damit werden die zusammengehörenden Projektvorgänge automatisch besser gruppiert, indem auf 
der ersten Ebene der Projektvorgangsstruktur ein Projektvorgang mit der Bezeichnung des 
Projekttyps erstellt wird. 

 

 
Es wird automatisch beim Abspeichern des Projekts das Generieren der Vorgänge und Workflows 
ausgelöst. 
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9.2 Wie definiere ich eine neue Rolle? 

 
Jedes Projekt stellt andere Anforderungen, Zuständigkeiten 
ändern sich und Aufgaben werden neu verteilt: Die „Rollen“ in der 
Tabelle Projektbeteiligte müssen oft angepasst werden.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Wählen Sie den Projekttyp aus, zu dem Sie neue Rollen definieren 
wollen. 

 

 
 
Geben Sie dann in der Tabelle Rollen die Begriffe ein, die Sie für diesen Projekttyp benötigen. 
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9.3 Wie definiere ich neue Vorgangsdefinitionen? 

 
In der Tabelle Vorgangsdefinitionen 
können Vorgangsstrukturen definiert und 
hinterlegt werden. Diese Vorgänge können 
auch Workflows beinhalten. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
Definitionen übernehmen 

 
 
In dieser Tabelle findet sich ebenfalls der 

Button „Definitionen übernehmen“. Mit dieser Funktion lässt sich die bestehende Projekt-
Vorgangsstruktur einer bestehenden Vorgangstabelle in der Vorgangsdefinitions-Tabelle 
übernehmen. Dabei wird als Quelle die aktuelle Positionierung in der Vorgangs-Tabelle verwendet.  



  43 
 

9.4 Wie konfiguriere ich den Workflow-Generator? 

 
Um auch in den Tabellen Projektvorgänge und –aktivitäten mit dem Workflow-Generator arbeiten zu 
können, muss dieser entsprechend konfiguriert sein. Bei einer Neuinstallation des Projekt-Managers 
ist der Workflow-Generator bereits entsprechend konfiguriert. 
Nach einem Update kann es aber passieren, dass die Einstellungen für den Workflow-Generator 
verloren gehen. 
 
Melden Sie sich dazu mit Administrationsrechten an der Datenbank an und wechseln Sie im 

Konfigurationsmodus zu dem Punkt Extras -> Datenbankeinstellungen -> AddOns -> Workflow-

Generator -> Konfigurieren. Die Tabellenauswahl sollte in Ihrer Datenbank wie in folgendem 

Screenshot aussehen: 
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9.5 Wo definiere ich den Stundensatz des Projektbeteiligten? 

Sie können pro Projektbeteiligten einen Stundensatz festlegen. Dieser Stundensatz wird 
verwendet, wenn Sie einen neuen Leistungsnachweis für diesen Projektbeteiligten erstellen.  

 
Abbildung: Stundensatz in den Projektbeteiligten 
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9.6 Wie erstelle ich neue Standardvorlagen für Rechnungen? 

Die Vorlagen, die nach dem Erstellen einer neuen Rechnung im Dialog "Rechnung drucken" 
voreingestellt sind, werden über die Tabelleneigenschaften der Tabelle 
PRJ_Leistungsnachweise konfiguriert: 
• DocTemplateInvoice: Rechnungsvorlage für Einzelpositionen 
• DocTemplateBillOfDelivery: Rechnungsvorlage für Sammelpositionen 
• DocTemplateInvoiceColPos: Lieferscheinvorlage für Einzelpositionen 
• DocTemplateBillOfDelColPos: Lieferscheinvorlage für Sammelpositionen 

  

 
Abbildung: Tabelleneigenschaften der Tabelle "PRJ_Leistungsnachweise" 

  

 
Abbildung: Dialog "Rechnung drucken" 



  46 
 

9.7 wie schalte ich das Dialoganzeige ab? 

Falls die Anzeige des Dialogs bei der Erstellung von neuen Datensätzen unerwünscht ist, 
muss der Wert der persistenten Variable PRJ_g_ShowNewWorkItemDialog auf "False" 
geändert werden. Dann wird das Erstellen der neuen Datensätze in der herkömmlichen 
Weise über das Tabellenlayout durchgeführt. Dies mag sinnvoll sein, wenn in der Tabelle 
„Leistungsnachweise“ neue kundenspezifische Felder hinzugefügt wurden, die im Dialog 
nicht vorhanden sind. 
 

 
Abbildung: Persistente Variable "PRJ_g_ShowNewWorkItemDialog" 
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10. Projektaktivitäten im orgAnice Kalender 
In der Standard-Datenbank von orgAnice CRM ist der Kalender bereits integriert. Eine 
zusätzliche Konfiguration des Kalenders ist nicht erforderlich. Automatisch werden alle 
Projekte im Kalender angezeigt, jeweils markiert mit Beginn und Projektende. Jede 

Projektaktivität wird dargestellt, die Details sind nach einem Klick verfügbar. Mit Rechtsklick können 
Sie die Termine und Aktivitäten bearbeiten. 
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11. Projekte im Ressourcen Planer 
 

Die Anzeige von Projekten und Projektvorgängen     

 
 
orgAnice Ressourcen Planer im Detail:  
Beim Bearbeiten von Projekten gehören Termine zu den wichtigsten Informationen. Um zeitliche 
Zusammenhänge besser zu verstehen hilft eine gute Visualisierung.  
 

Visualisierung der Projekte: 
Der orgAnice Ressourcen-Planer visualisiert kontextsensitiv in der Projekttabelle alle sichtbaren 
Projekte. 
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12. Relationen 
 

Die Relationen der neuen Tabellen sehen Sie in der folgenden Abbildung. Es besteht keine 
Verknüpfung mit anderen Tabellen der Datenbank. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Projekte 
 

PRJ_Projekte 

Projektvorgänge 
 

PRJ_ProjektVorgaenge 

Projektaktivitäten 
 

PRJ_ProjektAktivitaeten 

Kenntnisnahmen 
 

PRJ_Kenntnisnahmen 

Projektbeteiligte 
 

PRJ_ProjektAdressen 

Leistungsnachweise 
 

PRJ_Leistungsnachweise 

Projekttypen 
 

PRJ_Leistung1 

Projektsubtypen 
 

PRJ_Leistung2 

Rollen 
 

PRJ_Beteiligte 

Projektdefinitionen 
 

PRJ_DefVorgang 
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13. orgAnice Projekt-Manager Neuerungen in der Version 5.0 
 
Weitere Informationen und Neuerungen finden Sie im Dokument orgAniceProjekt-Manager 
Neuerungen in der Version 5.0 

https://download.organice.de/CRM7/AddOns/ProjektManager/Dokumentation/orgAniceProjekt-Manager%20Neuerungen%20in%20der%20Version%205.0.pdf
https://download.organice.de/CRM7/AddOns/ProjektManager/Dokumentation/orgAniceProjekt-Manager%20Neuerungen%20in%20der%20Version%205.0.pdf

