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LIEBE ANWENDER,

Im Kern kaufmannischen Handelns stehen Vertrdge. Als Kreditor (Glaubiger) benétigen Sie
einen aktuellen Uberblick Gber Ihre Forderungen. Als Debitor (Schuldner) méchten Sie die
perfekte Kontrolle tiber lhre Verbindlichkeiten haben. Fristen diirfen nicht verpasst,
Planungsdaten mussen bereitgestellt werden. Natirlich ist die wirtschaftliche Abarbeitung

aller vertragsrelevanten Vorgange ein Muss.

Das Verwalten von Vertragen auf herkommliche Art und Weise ist unubersichtlich,

zeitaufwendig und teuer. Vergessene Kindigungsfristen kosten viel Geld.

Der orgAnice Vertrags-Manager arbeitet mit orgAnice CRM optimal zusammen. Jede Art der
Daten-Mehrfacherfassung wird vermieden und alle orgAnice-Funktionen koénnen genutzt

werden.

Der orgAnice Kalender visualisiert Innen Vertrags-Beginn und -Ende. Uber die Filterfunktionen

konnen Sie selektiv nur bestimmte Vertragstypen angezeigt werden.

Genau aus diesem Grund haben wir den orgAnice Vertrags-Manager fir Sie entwickelt. Das
Anlegen von Vertragen ist in Zukunft fur Sie schnell und unkompliziert erledigt. Auch die
Verwaltung der Vertrage bezogen auf z. B. Laufzeiten, Zahlungsbetrage und Zahlungsperioden
gestalten sich einfach und Uberschaubar. orgAnice uberwacht die Laufzeiten und
Kiindigungsfristen der Vertrage und ,alarmiert” Sie automatisch tber ablaufende oder zu

kiindigende Vertrage.

Offene Rechnungen zu den Vertragen werden automatisch bereitgestellt. Die Rechnungen

konnen dann Gber die orgAnice Fakturierung Einzel- oder per Seriendruck erstellt werden.
Das spart Zeit, schont lhre Nerven und natirlich auch Ihren Geldbeutel!
Wir wiinschen lhnen viel Spal3 und Erfolg mit dem orgAnice Vertrags-Manager.

Ihr orgAnice Software GmbH-Team



1. EINFUHRUNG

1.1 DIESES HANDBUCH EFFIZIENT EINSETZEN

Ob Sie zum ersten Mal mit orgAnice arbeiten oder bereits die fritheren Versionen des
Programms kennen: Dieses Handbuch ist darauf ausgerichtet, Sie mit den Arbeitskonzepten in
orgAnice vertraut zu machen und lhnen die Funktionsfiille von orgAnice schnell und praxisnah

zu vermitteln. So kdnnen Sie bald sein volles Potential ausschopfen.

Dazu erlautern wir nicht nur einzelne Funktionen oder Inhalte von Mentus, sondern stellen die
unterschiedlichen Funktionen anhand typischer Arbeitsschritte vor. So kdnnen Sie nach

Wunsch den einzelnen Ablaufen folgen und diese einfach auf Ihre Arbeit tibertragen.

Organisation ist alles, auch im Handbuch zum orgAnice Vertrags-Manager. Wir hoffen, dass
Ihnen das Handbuch mit Text und Gestaltung bei der Anwendung von orgAnice guter
Unterstiitzung gibt. Aber natiirlich: Nobody is perfect. Sollten Sie also Fragen oder Anregungen

haben, schreiben Sie uns bitte:

orgAnice Software GmbH
Grunewaldstrale 22
D-12165 Berlin

Fax: +49 (30) 2350 49 70
E-Mail: info@orgAnice.de


mailto:info@orgAnice.de

1.2 FUNKTIONSUBERSICHT

Grundfunktion ist die Anlage und Verwaltung von Verbindlichkeits- und Forderungsvertragen.
Behalten Sie die Ubersicht tiber Fristen, Vertragslaufzeiten und Kiindigungsfristen. Weitere

Funktionen sind:

automatische Vertragsverlangerung um eine weitere Laufzeit

- beliebig viele Vertrage konnen zu einer Adresse angelegt werden

- beliebig viele Aktivitaten konnen zu einem Vertrag hinterlegt werden

- lLaufzeit-Enden bzw. Kiindigungsfristen werden in der ,,Alarmliste“ vermerkt und
uberwacht

- visuelle Uberwachung der Vertriage im orgAnice Kalender (optional)

Auch wahrend der Laufzeit besteht die Moglichkeit, die Vertrage um weitere

Vertragspositionen zu erweitern.

1.3 KREDITORENVERTRAGE (VERBINDLICHKEITEN)

Verwalten Sie Ihre Verbindlichkeiten tUber einen beliebig langen Zeitraum und behalten Sie so
den Uberblick. Verpassen Sie keine Félligkeiten und Fristen mehr. Erstellen Sie Ubersichten in

MS Excel, sortieren Sie nach Vertragstypen, Zeit, Falligkeit, usw.

1.4 ABNAHME-VERTRAGE (VERBINDLICHKEITEN)

sind spezielle Typen von Verbindlichkeits-Vertragen. Ein wesentliches Merkmal ist die
Vereinbarung tiber die Abnahme von fest definierten Artikeln. Die Abnahme-Menge, einmalig
oder laufend, innerhalb eines festen oder beliebigen Zeitraums, sind die wichtigsten Parameter

fiir die Uberwachung der Abnahme-Vertréige.



1.5 DEBITORENVERTRAGE (FORDERUNGEN)
Legen Sie neue Vertrage an und verwalten Sie Ihre Forderungen gegenuber Ihren Kunden. Per

Knopfdruck generieren Sie die Ubersichten in MS Excel tiber beliebig lange Zeitrdume.

Erstellen Sie schnell und bequem Rechnungen, drucken Sie im Einzel- oder
Serienrechnungsdruck unter Nutzung der orgAnice Fakturierung. Somit kann orgAnice auch als

Billingsystem verwendet werden.

2. INSTALLATIONSANLEITUNG

E orgAnice Installer - Offnen der Zieldatenbank

orgAnice Installer
orgAnice Installer fur orgdnice CRM 7

D orgtnice Software GmbH, Berin 2001-2015

laeben Sie hier lhre D atenbank an, die Sie updaten wallen. Bitte geben Sie
auberdem Anmeldedaten fur eine Anmeldung mit Administationsrechten an.

D atenbank |E:"~L|sers'xtumas.DEKEEIN"-.Desktup\nrg&nice\h’lusterdatenbanl EE;

Benutzer

v v

k. | Ahbbrechen

F.enrwart |

Starten Sie die Installation, indem Sie auf , orgAnice Vertrags-Manager.exe” doppelklicken

und folgen Sie den Anweisungen. Lesen Sie sich aufmerksam den Lizenzvertrag durch.
Im folgenden Fenster muissen Sie den Ort lhrer Datenbank angeben, vergessen Sie nicht Ihr
Passwort und bestatigen 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 spater
problemlos moglich, eventuelle Fehler riickgangig zu machen. Im folgenden Fenster geben Sie
die Art der Datenbankdanderung an. Setzen Sie hier das Hakchen bei AddOn-Objekte und
bestatigen Sie mit ,,OK“.



Bitte beachten Sie folgende Meldung.

orgAnice Data

Damit der Vertrags-Manager sichtbar wird bzw. damit Sie mit dem

l % Vertrags-Manager arbeiten k&nnen, missen Sie den dafdr
wvorgesehenen Benutzern die Berechtigung
“ww_Vertragskonfiguration' und/oder “w_Vertragsverwaltung' zuweisen,

0K

Wie Sie den Benutzern lhrer Datenbank Zugriffsrechte zuweisen, erfahren Sie im letzten

Abschnitt.

Auf dem Desktop wird ein Ordner ,Vertrags-Manager” mit Vorlagen und Auswertungen
angelegt. Kopieren Sie dessen Inhalt in Ihren Datenbankordner (Standard: C:\orgDB\orgAnice

CRM\). Wenn die Installation fertig abgeschlossen ist, starten Sie Ihre Datenbank wie gewohnt.



2.1 INSTALLATION DER ARBEITSPLATZ-SETUPS

Das Arbeitsplatz-Setup erleichtert die Verteilung von AddOns und Updates auf Mehrplatz-
Installationen. Das eigentliche Setup bzw. Update muss nur einmal ausgefihrt werden, damit
die Anderungen auch in der orgAnice Datenbank wirksam werden. Anschliefend geniigt es, auf

den Arbeitsplatzen folgende Datei auszufiihren:

orgAniceVertrags-Manager-ArbeitsplatzSetup.exe

Wichtig: SchlieBen Sie vor dem Ausfuihren alle ge6ffneten Programme, um Konflikte zu

vermeiden.
orgAnice Vertrags-Manager Installation X<
Mochten Sie den orgAnice Vertrags-Manager fur orgAnice CRM
installieren?

SchlieBen Sie orgAnice Data bevor Sie fortfahren.

Stand j
orgAnice Vertrags-Manager

Ja \ Nein

Bestatigen Sie mit OK und folgen Sie den Bildschirmanweisungen. Das Update schlieRt mit

folgendem Fenster.

orgAnice Programm-Update “

./.-_..\.

| ) 2 Dateien erfelgreich aktualisiert.

k. 0 4

Sie haben gleich die Maglichkeit die Protokelldate zu betrachten.

QK




2.2 EINGABE DES LIZENZSCHLUSSELS

Um einen neuen Lizenzschliissel einzugeben, gehen Sie folgendermalen vor: Wechseln Sie in

den Konfigurationsmodus (F12) und wahlen Sie im Menii Datenbank-Objekte -> orgAnice

Datenbank (Strg+D). Dort aktivieren Sie das Feld ,,Lizenzen“und geben bitte rechts Ihre neue

Lizenznummer ein. Bestatigen Sie mit ,,OK" und lhr orgAnice Vertrags-Manager ist

freigeschaltet.

=5

#-f= orghAnice Data-Anwendung
= ~| Datenbank

MY cozen

,[.,., Mandanten

G-k Parser

", Benutzer

lHi Berechtigungen

(g4 Sitzungen
4] Tabellen
[#--x Relationen

&ljl Binire Objekte

Objekt-Editor

Lizenzen

+ Allgemein

Meuer Lizenzschlissel:

Bendtigte 192309
Seriennummer:

(e i= OK schliefien

Hilfe




3. DIE ARBEITSUMGEBUNG IM VERTRAGS-MANAGER

Nach der erfolgreichen Installation und dem Neustart von orgAnice werden Sie die neue
Arbeitsbereichsgruppe ,Vertrags-Manager“ bemerken. Diese unterteilt sich in folgende

Arbeitsbereiche:

Vertrége

& Hier verwalten Sie Ihre Vertrige und behalten die Ubersicht.

Vertrége
verwalten

& Ubersicht iiber alle Vorginge und Aktivititen zum Vertrag
Vertrags-

aktvititen

‘b Alle Funktionen zu Forderungsvertragen
Forderungen
verwalten

e Alle Funktionen zu Verbindlichkeitsvertragen

Verbindlichkeiten

werwalten
h Legen Sie neue Vertrage an oder konfigurieren Sie
=
Veriragstypen bestehende. Definieren Sie die Vertragspositionen.

Wie in orgAnice gewohnt, kénnen Sie die Ansichten und Arbeitsbereiche beliebig lhren
Bedurfnissen anpassen, schlagen Sie dazu im orgAnice Referenzhandbuch nach und beachten

Sie die vorgenommenen Anderungen an der Datenbank (beschrieben im letzten Abschnitt).



4. Vertragstypen und VERTRAGE ANLEGEN

=]
=}
vertragstypen 4.1 VERTRAGSTYPEN DEFINIEREN

Die Definition von Vertragstypen erleichtert Ihnen spater die Neuanlage von Vertragen.

Wechseln Sie dazu in den Arbeitsbereich Vertragstypen und legen Sie einen neuen Vertragstyp

an, in dem Sie entweder (Strg+N) oder den Button ¥ driicken.

Es erscheint eine neue Maske:

Vertragstyp Dauer Art

() Unbefristet

(@ i
(®) belimstel [ Fremdfakturierung

Status
freigegeben v mit automat. Folgevertrag () verbindlichkeits-Vertrag
Erstvertrag Folgevertrag
ettt 24 | inMonaten Laufzeit 24 | in Monaten
Zahlungsperiode | onatiich v | Zahbar (i voraus v Zahlungsperiode | monatiich 7
Kiindigungsfrist [ v| [Wochen v Kindigungsfrist |5 v!| |Wochen v
Bearbeitung der Vertragspositionen
Artikelpositionen Vertragspositionen
Veranstaltungen/Schulungen v Artikel I Anz. ] Nettopreis G-Preis
Artikel [ Preis =
Anwender-Schulung im Haus 880,00
Individualschulung 130,00 o=
Schulung: Administratoren 430,00
Schulung: Administratoren Inhouse 1050,00
Schulung: Administratoren, 2 Tage... 1900,00
Schulung: orgAnice VBA I 580,00
Schulung: orgAnice VBA II 580,00
Schulung: orgAnice-AddOn-Entwic. .. 250,00
Webcast "Business Intelligence -K... 43,00
Webcast "Grundlagen firr orgAnice... 29,00
Erforderliches Adressmerkmal bei neuem Vertrag
Gruppe Merkmal Wert
<leer> v <leer> v
Setzt Adressmerkmal bei Anlage eines neuen Vertrages
Gruppe Merkmal Wert
<leer> v <leer> v
Workflow bei Verléngerung erstellen: <kein Workflow> v Speichern Abbrechen

An dieser Stelle muss man uberlegen, ob ein Forderung- oder ein Verbindlichkeitsvertrag
angelegt werden soll.
Die Dauer, die Art, die Optionen des Erstvertrages bzw. Folgevertrages und der Status des

Vertrages sind an diese Stelle einzustellen.



AuBBerdem konnen Sie festlegen, ob der Forderungsvertrag fremd fakturiert werden soll. Es
werden in der Folge keine Rechnungen erstellt, bei der Auswertung wird dieser Vertrag

gesondert dargestellt.

Bei Forderungs-Vertragen ist es moglich Artikelpositionen und Preise zu dndern und die ,,...“
Zahlungsperioden festzulegen. Bei Verbindlichkeits-Vertragen sind keine Vertragspositionen
vorbelegt.

Weiterhin besteht die Moglichkeit nach Bedarf Adressmerkmale zu setzen oder zu bestimmen

welchen Adressmerkmal bei einem neuen Vertrag erforderlich sein muss.

Dazu konnen Sie angeben welcher Workflow erstellt werden soll, wenn es zu eine

Vertragsverlangerung kommt.

Die Eingabemaske beim Verbindlichkeits-Vertrag:

Vertragstyp [MNeu]
Vertragstyp Dauer Art
() Unbefristet
- (_J) Forderungs-Vertrag
(®) Befristet
Status = Bens emdfakturien
freigegeben W mit automat. Folgevertrag
Erstvertrag Folgevertrag
Laufzeit : )
12 | inMonaten Laufzeit 12 | in Monaten
Zahlungsperiode | onatich | Zahibar |im yoraus v Zahlungsperiode | monatiich v
Kiindigungsfrist |5 v| |Wochen w Kindigungsfrist | g v| |Wochen w
Bearbeitung der Vertragspositionen
Bei einem Verbindlichkeits-Vertag werden keine Vertagspositionenvorbelegt.
Erforderliches Adressmerkmal bei neuem Vertrag
Gruppe Merkmal Wert
<leer= W <leer= W
Setzt Adressmerkmal bei Anlage eines neuen Vertrages
Gruppe Merkmal Wert
<leer= W <leer= W
Workflow bei Verlangerung erstellen: <kein Workflow = Speichern Abbrechen

Geben Sie dem Vertragstyp einen Namen und legen Sie die Art der Vertragsdauer fest. Dabei

konnen Sie wahlen zwischen unbefristet oder befristet und bestimmen, ob ein befristeter

Vertrag einen automatischen Folgevertrag nach sich ziehen soll.



Wenn Sie das Hakchen bei ,,mit automatischen Folgevertrag” herausnehmen, werden einige

Schaltflachen und Eingabefelder ausgeblendet.

Zusatzlich haben Sie die Moglichkeit, neue Adressmerkmale anzulegen, wenn Sie einen Vertrag
abschlielen. Oder Sie legen fest, dass Vertrage nur bei Adressen mit einem bestimmten

Merkmal angelegt werden diirfen. Andernfalls erscheint dann folgende Fehlermeldung:

orgVerMan

Das far diesen Vertrag erforderliche Adressmerkmal "orgAnice -> orghnice
Handler" ist nicht verhanden!

Eingabemaske bei einem Forderungs-Vertrag:
Vertragstyp [MNeu]
Vertragstyp Dauer Art
(O Unbefristet
- (®) Forderungs-Vertrag
(®) Befristet
Status BRI [ Fremdfakturierung
freigegeben W mit automat. Folgevertrag () Verbindlichkeits-Vertrag
Erstvertrag Folgevertrag
Laufzeit : )
12 | in Monaten Laufzeit 12 | in Monaten
Zahlungsperiode | monatlich v | Zahbar [im voraus v Zahlungsperiode | monatich v
Kiindigungsfrist |5 v| |Wochen w Kindigungsfrist | g v| |Wochen w
Bearbeitung der Vertragspositionen
Artikelpositionen Vertragspositionen
Support v Artikel | Anz. | Mettopreis G-Preis
Artikel Preis ot
orgAnice Helpdesk Jahrespauschale 300,00
orghnice Remote Access Support 260,00 -
orgAnice Sofort-Support 32,50
orgAnice Top-Level-Support fir 1... 150,00
orgAnice Top-Level-Support fir 6 ... 200,00
orgAnice Update-Installations-vert... 400,00
orgAnice Update-Installations-vert... 200,00
orgAnice Update-Installations-vert... 25,00
Remote Access-Support 260,00
Support 130,00
Erforderliches Adressmerkmal bei neuem Vertrag
Gruppe Merkmal Wert
<leer= W <leer= W
Setzt Adressmerkmal bei Anlage eines neuen Vertrages
Gruppe Merkmal Wert
<leer= W <leer= W
Workflow bei Verlangerung erstellen: <kein Workflow = v Speichern Abbrechen

Bei einem Forderungsvertrag konnen Sie zusatzlich Vertragspositionen definieren.

Diese werden direkt aus der Artikelverwaltung von orgAnice ibernommen.

10



Wie Sie neue Artikel anlegen, erfahren Sie im orgAnice CRM Benutzerhandbuch. Um dem

Vertrag einen Artikel zuzuordnen, positionieren Sie auf den Artikel und klicken dann auf den

Pfeil nach rechts. Es erscheint eine neue Eingabemaske:

Vertragsposition

[ Alle Preisangaben ohne Rabatt )

Artikel
orgénice Helpdesk Jahrespauschale

Mettopreis (ber die

Die Preise fir die
Zahlungsperioden
gegebenenfalls bitte

Enhsit Gesamtaufzeit anpassen !
pauschal w 300,00
monatlich 25,00
Beschreib
eschreibung viertel -
halbj. 150,00
jahrlich 300,00
zweijahrlich §00,00
dreijahrlich 900,00
ierighrlich
Gesamtaufzeit: 12 Monate vienanri 1200,00
funfjahrlich 1500,00
Anzahl Artikel maonatlich
1,00 Ges.netto: 25,00
Ubernehmen Abbrechen

Hier konnen Sie Details des Artikels andern. Beachten Sie bitte, dass die Preise fiir die

verschiedenen Zahlungsperioden schon der Gesamtlaufzeit des Vertrages angepasst wurden.

Es gilt die Formel Gesamtpreis geteilt durch Vertragslaufzeit. Mit Multiplikatoren der Anzahl

von Monaten oder Jahren kann der Nettopreis fir die Gesamtlaufzeit eingegeben werden, je

nachdem, welcher Preis bekannt ist.

n



L

Vertrage
verwalten 4.2 EINEN NEUEN VERTRAG ANLEGEN

Wechseln Sie in den Arbeitsbereich ,Vertrage verwalten®, positionieren Sie auf die Tabelle

Vertrage und driicken Sie Strg+N oder den Button = .

Meuer Vertrag fir: orgAnice Software GmbH

Vertragstyp
Typ Dauer Art

=rira el qerba Forde a
TestVertrag verlangerbar  Verbindlichkeit
TestVertrag Fachhandler verlangerbar  Forderung
Updatevertrag verlangerbar  Forderung

Vertragsdefinition
bearbeiten
Verirag
Vertragsnummer Nummer automatisch vergeben e den Vertrag wurden bereits
vergangene Perioden fakturiert
Vertragsbeginn  51.07.2015 | Verantwortlich | s 4min w
Wahlen Sie den Zeitraum aus, der

Vertrag 0.00| in Prozent zuletzt fakturiert wurde.

geschlossen am

Bearbeitungs-
hinweis {intern)

[ ] Fremdfakturierung [ ] rabatt nur fir erste Laufzeit
Wworkflow bei Yertragzerstellung

[]  <kein Workflow zugewiesen>

Werantwortichkeiten

fiir voreingestelten Benutzer dbernehmen

fiir folgenden Benutzer anlegen

Admin

Wiorkflow bei Werlshgerung
< kein Workflow zugeordnet >

Version 2.7.0.0 OK Abbrechen

Wahlen Sie einen Vertragstyp aus. Wir empfehlen, Vertragsnummern automatisch vergeben
zu lassen, da es sonst zu doppelten Nummern kommen kann und damit zu

UnregelmaRigkeiten in der Fakturierung.

Mit der Schaltflache ,Vertragsdefinition bearbeiten“ haben Sie die Moglichkeit, den
Vertragstyp erneut zu bearbeiten. Bei einem Forderungsvertrag konnen Sie auBerdem
angeben, welche Perioden bereits fakturiert wurden. Das ist hilfreich, wenn Sie bereits
laufende Vertrage in lhre Datenbank einpflegen wollen. Sie koénnen interne

Bearbeitungshinweise hinterlegen und Verantwortlichkeiten definieren.

12



Vertragstyp [Neu]

Vertragstyp Dauer Art
() Unbefristet
(®) Forderungs-Vertrag
(®) Befristet
Status =R [ Fremdfakturierung
freigegeben v mit automat. Folgevertrag () verbindlichkeits-Vertrag
Erstvertrag Folgevertrag
Laufzeit : ]
12 | in Monaten Laufzeit 12 | in Monaten
Zahlungsperiode | honatich w | Zahbar | orans v Zahlungsperiode | ponatich v
Kiindigungsfrist | v!| |Wochen w Kindigungsfrist | g v | |Wochen v
Bearbeitung der Vertragspositionen
Artikelpositionen Vertragspositionen
Support v Artikel | Anz. | MNettopreis G-Preis
Artikel | Preis ot
orghnice Helpdesk Jahrespauschale 300,00
orghnice Remote Access Support 260,00 e
orghnice Sofort-Support 32,50
orghnice Top-Level-Support fiir 1., 150,00
orghnice Top-Level-Support fir 6 ... 200,00
orgAnice Update-Installations-vert. .. 400,00
orghnice Update-Installations-vert... 200,00
orghnice Update-Installations-Vert... 25,00
Remote Access-Support 260,00
Support 130,00
Erforderliches Adressmerkmal bei neuem Vertrag
Gruppe Merkmal Wert
<leer= w <leer= W
Setzt Adressmerkmal bei Anlage eines neuen Verirages
Gruppe Merkmal Wert
<leer: W <leer: ']
Workflow bei Verlangerung erstellen: <kein Workflow: v speichern Abbrechen

Rabattgewahrung

Bei der Neuanlage eines Vertrages ist es auch moglich einen Rabatt anzugeben. Dieser Rabatt

wird auf alle Vertragspositionen angewendet.

Der Nettopreis in den Vertragsstanden und

Vertragspositionen zeigt den um den Rabatt verringerten "Original”-Preis an. Bei noch nicht

abgerechneten Vertragsstanden kann der Rabatt nachtraglich gedndert werden. Bei

automatische Verlangerung eines Vertrages wird der zugewiesene Rabatt iibernommen, auBBer

Sie setzen einen Hacken in der Schaltflache ,Rabatt nur fiir erste Laufzeit”, dann wird bei

Verlangerung der Rabatt nicht beriicksichtigt.
kann also bestimmt werden, ob ein Rabatt
nur fur die erste Dauer gelten soll. Rabatt

ist auch pro Vertragsposition wahlbar. D.h.

es ist ein vom "Allgemeinen-"

abweichender "Einzel-" Rabatt wahlbar.

Bei einem verlangerbaren(befristeten) Vertrag

Vertrag

Vertragsnummer MNummer automatisch vergeben

Vertragsbeginn  [51.10.2015 - | Verantwortlich | 1
Rabatt 0,00/ in Prozent

L

Verirag
geschlossen am

v 01102015

Bearbeitungs-
hinweis (intern)

["|Fremdfakturierung [ Rabatt nur fir erste Laufzeit ]

13



o L Vertrage "= Der neu angelegte Vertrag erscheint dann in der

— Tabelle ,Vertrage®. Zur besseren Ubersicht sind

Helpdesk Vertrag
Forderungsvertrage mit blauen und
Art Forderungs-Vertrag & g g
Diauer verlangerbar Verbindlichkeitsvertrage mit gelben Pfeilen markiert.
Beginn  01,07.2015  Ende |30.06.2016 In dieser Tabelle werden alle Informationen zum

Vertrag geschiossen am [v] 01.07.2015 [~ gewihlten Vertrag angezeigt.

Auftragsy. Die Schaltflaichen werden auf den nachsten Seiten
Periode |kindiguna | Provision A=) beschrieben.
Zahlungsperiode monatlich
Netto 25,00
Machste Rechnung 01.07.2015
Rechnungen erstellen ... lﬂﬁ
Folgevertrége anlegen ... ;;ﬁ
m] Bezeichnung Beginn
| | 4 |Helpdesk vertrag 01.07.2015 |
& Updatevertrag 15.05.2015

Gekiindigte oder abgelaufene Vertrage haben in der Listenansicht eine gute Sichtbarkeit und

sind gekennzeichnet.

o Be e} Beginn

(1 233 § B oo1.20| gekindigt + abgelaufen )

. ! & Mein vertrag2 15.04.20 3
® P Mein vertrag 15.02,201
! M .04, T .

B o e 1= 00 0| L_gektindigt + noch NICHT abgelaufen

14



5. VERTRAGE BEARBEITEN

Natirlich bietet Ihnen der orgAnice Vertrags-Manager auch die Moglichkeit, bestehende
Vertrage zu andern. Diese Art der Bearbeitung ist u. a. dann notwendig, wenn individuelle

Kundenwiinsche oder spezielle Absprachen im Vertrag berticksichtigt werden muissen.

Positionieren Sie auf den Vertrag, den Sie andern mochten und klicken Sie dann auf die

Schaltfléche@ .

Es erscheint ein neues Fenster, in dem Sie folgende Anderungen vornehmen kénnen:

Vertrag andern/kiindigen

Vertrag fir:  orgAnice Software GmbH

Vertragsstand [ Status

Start | Ende
01.07.2015  30.06.201&

Meu | Bearbeiten |

Gekiindigt zum:

| Kiindigen
Schliefen

e Abhingig vom Anderungsdatum kann fiir einen Debitoren-Vertrag ein ,Differenz-
Vertragsstand“ (dieser beriicksichtigt die hinzugefiigten bzw. weggefallenen
Positionen bis zum Ende der aktuellen Zahlungsperiode) erstellt werden. Klicken Sie

dazu einfach auf ,Bearbeiten®.

e Oder Sie erstellen gleich einen neuen Vertragsstand (mit samtlichen Positionen ab der

nachsten Zahlungsperiode). Klicken Sie hierfir auf ,,Neu*“.

15



5.1 AUTOMATISCHE VERTRAGSVERLANGERUNG

Folgevertrage anlegen ... Ein befristeter Vertrag mit automatischer Verlangerung wird

nach Verstreichen der Kiindigungsfrist um eine ,Laufzeit® verlangert.

5.2 ALARME

Fiir das Laufzeit-Ende bzw. den Ablauf der Kiindigungsfrist werden Alarme mitgefiihrt. Diese

kénnen auf der Alarmliste eingesehen werden (Strg+A oder Ansicht -> Alarmliste).

16



6. FAKTURIERUNG

Rechnungen erstellen ... ale  Der orgAnice Vertrags-Manager arbeitet mit der
Folgevertrage anlegen ... 2 Fakturieru ng zusammen, die in jeder orgAnice-

Datenbank vorhanden ist. Sobald Sie eine Rechnung zu einem Vertrag erstellen, wird diese in
der Rechnungstabelle angezeigt. Somit behalten Sie den Uberblick und vermeiden doppelte
Datenhaltung. Die Rechnungserstellung ist im Voraus moglich. Fr alle Vertrage, deren
Zahlungsperiode (Falligkeit) vor einem wahlbaren Datum liegt, werden die entsprechenden

Rechnungen erzeugt.

6.1 EINZELRECHNUNG

Rechnungen erstellen ... Erzeugt Rechnungen fiir einen beliebigen Zeitraum, vor
allem, wenn abgelaufene Perioden auf einmal abgerechnet werden mussen. Nach dem Kilick

auf die Schaltflache erscheint folgendes Fenster:

orgAnice Vertrags-Manager
Bitte wahlen Sie die gewiinschte Option aus:

(" Serienrechnungen erstellen

Rechnungen fir Forderungsvertrage erstellen.

(" Perioden fiir Fremdfakiurierung abschlieien

Abrechnungszeitrédume fir fremdfakturierbare
Vertréoge als abgerechnet kennzeichnen.

{* ‘Einzelrechnung erstellen'
Rechnung fur den aktuellen Vertrag erstellen.

Falligkeiten bis einschl: 01.07.2015 -
Als Rechnungsdatum: 24.06.2015 -+

K | Abbrechen |

Stellen Sie hier den Zeitraum, fiir den Rechnungen erstellt werden sollen und das
Rechnungsdatum ein. Bestatigen Sie mit OK und wechseln Sie anschlielend in den
Arbeitsbereich ,Fakturierung®. Hier werden die Rechnungen verwaltet, gemahnt oder storniert.
Lesen Sie mehr darliber im orgAnice Handbuch im Kapitel ,Die orgAnice Fakturierung kennen

lernen”,
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6.2 SERIENRECHNUNG

Erstellen Sie zahlreiche Rechnungen mit einem Knopfdruck.
[ Serienrechnungen. ..

Wahlen Sie auch hier den Zeitraum aus, der fakturiert werden
soll und das Rechnungsdatum. Es erscheint folgendes Fenster, in dem Sie bequem die
Rechnungen an- und auswahlen kénnen. Klicken Sie dazu einfach aus das Kastchen mit dem

Haken. Es werden nur die Rechnungen erstellt, bei denen ein Hakchen gesetzt wurde.

Rechnungen erstellen

Falligkeiten bis einschl.: (54 07,7015 - Als Rechnungsdatum: |24 05,2015 -

Name | Vertrag | Datum | Netto
[] 123 Profi Logistlk GmbH & Co... Updatevertrag 01,11.2014 24,17
[[] organice Software GmbH Updatevertrag 15.06,2015 24,17
[[] organice Software GmbH Helpdesk Vertrag 15.05,2015 25,00
[[] erganice Software GmbH Helpdesk Vertrag 15.05,2015 25,00
[[] erganice Software GmbH Updatevertrag 15.05,2015 24,17
[[] 1T-Services Dirk Dessau Helpdesk Vertrag 15.05.2015 25,00
[[] organice Software GmbH Updateverirag 15.05.2015 24,17
[[] ## systemhaus Kassel GbR. Helpdesk Vertrag 15.06.2015 25,00
[l organice Software GmbH Helpdesk Vertrag 01.07.2015 25,00

221,68

Alle auswahlen Alle abwahlen Rechnungen erstellen Abbrechen

AnschlieBend erscheinen die Rechnungen in der orgAnice-Fakturierung, wie weiter oben

beschrieben.
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6.3 RECHNUNGSERSTELLUNG (SAMMELRECHNUNG)

Wenn es mehrere abzurechnende Vertrage fir eine Adresse gibt, kann hierfiir eine Gesamtrechnung

erstellt werden. Die Angabe des abgerechneten Zeitraums in der Rechnung Erfolg in der Spalte
,Artikelbeschreibung”.

rghnice Vertrags-Manager Einstellungen ﬁ

Fir befristete fverldngerbare Vertrage wird ein Alarm
vor Ablauf der Kiindigungsfrist ausgeldst,

Alarm: | 8l Wochen vor Ablauf der Kindigungsfrist

|
|
| Fir befristete (einmalige) Vertrage wird ein Alarm vor
| Ablauf des Vertrages ausgeldst,

I Alarm: | 4 Wochen vor Ende des Vertrages

Mehrere Vertragsabrechnungen fir EINE Adresse zu
einer Sammelrechnung zusammenfassen.
I {Forderungsvertrage)

[+ Sammelrechnungen erstellen

QK Abbrechen

Diese Einstellung wird global fir alle Vertrage gesetzt

(Datenbankeinstellungen — AddOns — Konfigurieren)
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7. VERTRAGSAKTIVITATEN

x:.

Vertrags-

skivitaten 7, jedem Vertrag konnen beliebig viele Aktivititen hinterlegt werden. Also Termine,

Alarme, Dokumente, Entwiirfe und Gesprachsnotizen. Die Tabelle Vertragsaktivitaten ist dabei

unabhdngig von der gewohnten Vorgange- und Aktivitaten-Tabelle in orgAnice.

Zu jedem Vertrag werden automatisch Vorgange angelegt: Zum einen eine Erinnerung fiir den

Ablauf der Kuindigungsfrist. Und falls der Vertrag noch nicht abgeschlossen wurde, ein Hinweis

darauf. Diese Termine werden auch in der Alarmliste mitgefiihrt. Ebenso sind Vertragsstande

in absteigender Reihenfolge sortiert.

Um eine neue Aktivitat anzulegen, driicken Sie Strg+N oder den
der Startleiste. Mit einem Rechts-Klick in der Tabelle kbnnen Sie

eine neue Aktivitat anlegen.

Fullen Sie alle relevanten Felder aus und speichern Sie.

o Ly Vertragsaktivititen =
Standard | Erweitert | Memo | Dokumentvorschad
Typ [ E-Mail w| 4 [|Engang [_]Erledigt
Betreff | Kontakt mit Kunden
Datum | [+] 24.06.2015 15:37:09 [El~ | voralarm [01:00:00 5
Bis | [Fl= | Dauer |00:00:00
Prioritat W
verantw. | £ Admin (Administrator) | Dokuments
von Administrator @ '@ '@
an Harald Buchner - - -
Memo
Verknipfung Ausgabe
NS = EqIFS =5[22
O E Betreff Datum verantw... Typ Absende

|1 Kontakt mitkunden ____[24.06.2015..admin | || |Adminisd

j Button oben in

ebenfalls schnell
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Mit dem im Bild markierten Button kann ein Workflow zu der Aktivitat erstellt werden. Dabei

erstellt der Workflowgenerator keinen neuen Vorgang sondern erstellt den Workflow in dem

Vorgang wo Sie sich befinden. Die Verantwortlichkeit kann hier noch einmal eingestellt

werden.

Verknipfung
R s

Ausgabe

ENJES

@

Beim Anklicken des Buttons erscheint das folgende rote Dialogfenster. Nach der Bestatigung

wird der Workflow erstellt.

Vorgang als Standard-Vorgang erstellen —
" sta g clie
Geben Sie den Betreff des Vorgang ein:

|

Vorgang auf Basis einer Workflow-Definition erstellen
-~

& Workflow zum aktuellen Vorgang hinzufiigen

Wahlen Sie eine Workflow-Definition aus:
Abwicklung Kundenauftrag
Bearbeitung Webanfrage
Projektkontrolle

Rechnungskontrolle

Urlaubsantrag
Vertragsabschluss Premium-Software-Pflegevertrac|

Wareneingangsabwicklung

OK I Abbrechen

K 2
Verantwortlichkeiten |
&N
& U olgend

I Admin

1c

E.

"Verld'lub_ﬁmg _
X @/ & |

Betreff

4F Lizenznummern erstellen (...
P vorlaufige Lizenznummer v...

% Adressmerkmal anlegen

P priifen, ob Vertrag als "ab...

¥ Vorgang abschlieen

P Vertrag anlegen in der Ver...
P Vertrag unterschreiben un...

¥ DvD brennen

4 DvD und Vertragsoriginal v...
% unterschriebener Vertrag z...

P Rechnung schreiben

7.1 DREl DOKUMENTENFELDER

Dokumente

BlLBL =L

Auéfgvabe
&/X

Datum

15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...
15.09.2015...

<R |2 D
verantw... Typ
BBB o=
BEB @ @
BBB o)
888 @
BEE @
BBB @
BEB @
BES @
BBB H
BEB e-)
BEB @

Absender

Die Tabelle Vertragsaktivitaten verfuigt tber drei Dokumentenfelder. Damit wird der Tatsache

Rechnung getragen, dass aus einer Aktivitat mehrere Dokumente entstehen konnen. Der

typische Anwendungsfall ist die Erstellung eines Angebots als Word-Dokument, die

automatische Umwandlung in eine PDF-Datei und der Versand per E-Mail. Mit den neuen

Dokumentenfeldern konnen alle Dokumente aus einer Aktivitat erstellt und dort auch abgelegt

werden.
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8. STATISTIKEN

E Auswertung in Excel anzeig...“

Bestimmen Sie einen Zeitraum

Von: Bis {einschl.):
|o1.2015 = 12.2015 =
Anzeige:

¢ Forderungs-Vertrage mit
orgAniceFakturierung

Forderungs-Vertrige mit
Fremdfakturierung

" Verbindlichkeits-Vertrége

Annahme:

Verldngerbare Vertrége werden
automatisch verlangert

Micht ausgelaufene einmalige

[ Vertrdge werden ermeut
abgeschlossen

Daten fiir die Auswertung wurden
noch nicht erstellt,

[¥ Daten aktualisieren

OK Abbrechen

Laufende Plandatenerstellung halt hr Unternehmen fit und schlank. Werten Sie lhre Vertrage
aus und behalten Sie die Ubersicht. Mit den Daten in Excel konnen Sie kalkulieren. Excel macht
es lhnen dabei leicht. Exportieren Sie die Daten per Mail oder bereiten Sie sie zu ansprechenden

Berichten auf.

&

Forderungen

verwalten Die Statistik-Anzeigen der ,Vertragsfélligkeiten“ beziehen sich auf einen

auswahlbaren Zeitraum. Diese konnen entweder optimistisch oder pessimistisch in ihren
Aussagen sein. Mit diesen ,Vorhersagen“ uber definitive und moégliche Zahlungseingange

kénnen Sie optimal planen.

=]
START = EINFUGEN  SEITENLAVOUT ~ FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT Tumas Ozaslan ~
o . - -
& il To laa = - 5 [standard ~| EZiBedingte Formatierung Emgmmgan > éY H
. Fy - - 7 Als Tabelle formatieren~ (5% Loschen ~  [4] - Sort 4 Suchenund
o e . o = = . = o 00 bl
e . FEu- B h-ps S == |8 % 0 45 [ Zellenformatvorlagen+ (& Format - e - UF:E: " ASZW::\::.
Zwischenablage Schriftart & Ausrichtung " Zahl [ Formatvorlagen Zellen Bearbeiten ~
a2 - i v
A B c D E F G H | J K L -~

1 Kunde ~ Vertrag ~ VertragsNr |~ Beginn |~ Verantw.~ 012015 ~ 022015 ~ 03.2015 ~ 04-2015 ~ 052015 ~ 06-2015 ~ 072015 ~

2

3 ## Systemhaus Kassel GbR Helpdesk Vertrag "00000010 15.05.2015 Admin 25,00 25,00 25,00

4 123 Profi Logistik GmbH & CcUpdatevertrag "00000001 01.11.2014 Admin 2417 2417 2417 2417 2417 2417 2417

5 |IT-Senvices Dirk Dessau Helpdesk Vertrag "00000008 15.05.2015 Admin 25,00 25,00 25,00

6 orgAnice Software GmbH Updatevertrag "b0000004 15.05.2015 Admin 2417 2417 2417

7 orgAnice Software GmbH Helpdesk Vertrag "b0000005 15.05.2015 Admin 25,00 25,00 25,00

@ orgAnice Software GmbH Helpdesk Vertrag "00000013 01.07.2015 Admin 25,00

9

10 22,17 24,17 22,17 24,17 123,34 123,34 128,34

1

12

13

14

15

16

17

18 -

Tabellel ® < >

BERET 83
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Optimistisch: Befristete (verldngerbare) Vertrage werden so behandelt, als wenn deren
Laufzeit auch bis in den Ausgabezeitraum reichen wirde. Setzen Sie das Hakchen bei

,2Annahme...“.

Pessimistisch: Es werden nur die Daten aus den Vertragen angezeigt, deren Vertragsbeginn

bzw. Vertragsende in den ausgewahlten Zeitraum fallt. Setzen Sie das Hakchen nicht.

Die Vorlagen fir die Auswertungen sind hier hinterlegt, bitte nehmen Sie keine Anderungen an

den Vorlagen vor. Das konnte zu falschen Eintragen und Auswertungen fiihren.

e \Vorlagen fiir Vertrage\Auswertungen\DContracts1.xls

e \Vorlagen fiir Vertrage\Auswertungen\CallBacks.xls

Die mit Daten gefillte Tabelle kdnnen Sie natiirlich nach Belieben anpassen, gestalten,

speichern und ausdrucken.

Jede Auswertung wird automatisch in diesem Ordner gespeichert:

e \Auswertungen\DVertrage\

So sind altere Berichte schnell zu finden und es bleibt tibersichtlich
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8.1 VERBINDLICHKEITEN AUSWERTEN

Verbindlichkeiten
verwalten

Nicht nur die Forderungen konnen Sie
auswerten, sondern auch lhre Verbindlichkeits-Vertrage.
Der Schwerpunkt liegt dabei auf Abnahme-Vertragen.

Abgerechnet werden nur fakturierte Artikel.

R Eym Artikel einem Vertrag zuzuordnen, gehen
Sie folgendermalien vor: Positionieren Sie auf den Artikel
und Vertrag und klicken Sie auf die ,Biiroklammer“. Mit der
Lupe konnen Sie sich die Verkniipfungen anzeigen lassen

und der Radiergummi |6scht Sie wieder.

[ Auswertungsdaten aktualisieren...

Abnahme-Vertrage

sind spezielle Typen von
Verbindlichkeits-Vertragen.
Wesentliches Merkmal ist die
Abnahme von fest definierten
Artikeln. Die Abnahme-
Menge, einmalig oder

laufend, innerhalb eines

festen oder beliebigen

] Klicken Sie auf diese Schaltflache, um abgerechnete Artikel

aus der Fakturierung zu holen und auszuwerten. Im nachsten

Fenster geben Sie einen Zeitraum an, fur den die Daten aktualisiert werden sollen.

[ Auswertung anzeigen ...

werden die Verbindlichkeits-Vertragsartikel

] Hier konnen Sie die Auswertung in Excel erstellen. Angezeigt

pro Monat.

Gleichzeitig erfolgt die Soll-/ Ist-Abrechnung. Die Abnahme-Verpflichtung zur Abnahme pro

Periode wird ebenfalls berechnet und tiberwacht.

T EH - O X

Tumas Ozaslan ~

Sortieren und Suchen und
Filtern = Auswahlen ~
Bearbeiten ~

=] = AB_Vertrag_Milller_20150701-20150731_150729-161512.xls - Excel
UNIZM  START  EINFOGEN  SEITENLAYOUT — FORMELN  DATEN  UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS
% N = - igen - -
. el e L ==E® 5 [wm - E&Bedingte Formatierung E““Emfugen = QY H
By - - [Z7 Als Tabelle formatieren -~ &7 Loschen + [ -
L@ CA- =E==&E B T e =,
~ Hru-2- &4 S8 % 00 |8 58 [ zellenformatvorlagen~ | £ Format~ ¢
Zwischenablage & Schriftart & Austichtung [ zanl [ Formatvoriagen Zellen
AL - x| vertragspartner
A B C D E F G H | J
1 |Vertragspartner | Vertrag
2 |Miller Abnahmevertrag
3
4 Rechnungsdatum Anzahl Artikel EKPreis  VKPreis GesamtEK GesamtVK Kundennummer Kunde
5 27 Jul 2015 1 orgAnice ELOoffic 100,00 € 90,00 € 100,00 € 90,00€" 00000033 Engineering Data GmbH CAD Software Senice
6
7 Ist-Umsatz 100,00 € 90,00 €
8
9

10

[ Zugeordnete Artikel anzeigen

Tabelle ,Artikel“ angezeigt.

) Nur die dem Vertrag zugeordneten Artikel werden in der
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9. WEITERE ERLAUTERUNGEN

9.1 RECHTEVERWALTUNG

Bei der Konfiguration und Verwaltung der Vertrage ist Folgendes zu beachten:

Der Benutzergruppe ,vv_Vertragskonfiguration® missen genau die Benutzer

zugewiesen werden, die die Vertragsdefinitionen bearbeiten durfen.

Mit diesen Rechten kénnen die Adressmerkmale (MerkmallisteAdressen,
WertelisteAdressen) erweitert werden, wenn es z. B. neue Adressmerkmale gibt, die als
Voraussetzung fir einen neuen Vertrag gelten sollen. Dartiber hinaus mussen in der
Tabelle ,Artikel“ alle Leistungen angelegt werden, die spater die Positionen zu den

Vertragsdefinitionen bzw. Vertragen bilden.

Der Benutzergruppe ,vv_Vertragsverwaltung” missen die Benutzer zugewiesen

werden, die Vertrage anlegen und abrechnen diirfen.

Um Anderungen an den Rechten vorzunehmen, starten Sie die Datenbank mit

Administrationsrechten (Hakchen bei ,,Datenbank*) und wechseln in den Konfigurationsmodus

(F12).

Dann wahlen Sie aus der Mentleiste den Punkt Datenbank-Objekte -> Objekt-

Berechtigungen und weisen die berechtigten Benutzer zu:

Objekt-Editor

[S5c)

Iffl Benutzer-Makros
"‘fﬂ Standard-Makros

(& Visual Basic-Module

({21 Abbildungslisten
== Datenbank

-8, Lizenzen

Parser

"'n.+ Benutzer

Bﬁ Berechtigungen

G-3FE Administratoren

-8, Artikelvernaltung
@ Dokumentenverwaltung
@ Fakturierung

@ Kontaktverwaltung

) E Mahnwesen

-8 PRI_Projektverwaltung
@ Standardbenutzer
@ Vertrieb

@ vv_Wertragskonfiguration
B@ vv_Vertragsverwaltung

ER Y Berechtigte Benutzer
i-4F Admin (Administrator)

@ DEX (Dora E. Xavier)
[]—-ﬁ Sitzungen
-5=1 Tabellen

m

Aufzahlung: Berechtigte Benutzer

'@) Allgemein

Micht ausgewahit:

{3 een

{3 DEVELOPMENT

Ausgewahlt:

@ Admin
& pEx

schliefien | [ Hilfe
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9.2 MANDANTEN- MULTISITE-FAHIGKEIT

Der Vertrags-Manager ist ebenso Mandanten- bzw. Multisitefahig. Damit kénnen Vertrage fir

mehrere Mandanten angelegt und verwaltet werden.

9.3 DATENBANKSTRUKTUR

Fur den Einsatz des orgAnice Vertrags-Managers werden acht zusatzliche Tabellen benétigt.

Welche genau und wie sie in Relation zueinander stehen, konnen Sie der folgenden Abbildung

Vertragspositionen

]

Vertragsdifferenzpositionen

entnehmen:
Vertragsstaende
Adressen Vertraege Vertragsrechnungen
VertragsAktivitaeten
Vertragsdefinitionen Definitionspositionen
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