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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

HERZLICH WILLKOMMEN ‘“9% Qe

Erlauterungen

Q0
Willkommen bei Ihren Ersten Schritten mit SDR*OPTIMUS! &Q QR
Im Laufe dieser KurzeinfUhrung bieten wir Ihnen die Moglichkeit, unsere Software g
etwas ndher kennenzulernen. Nehmen Sie sich die 20 Minuten Zeit und legen sie ¢
anhand von dem Skript Schritt fur Schritt ein Projekt, einen Kontakt und einen Stundenein- S
trag an.

Uberzeugen Sie sich selbst von der einfachen und schnellen Handhabung von
SDR®Optimus!

Bevor wir loslegen jedoch noch ein kurzer Hinweis:

Bitte beachten Sie, dass einige Tabs (die Registerkarten der Module) branchenspezifisch sind
und in lhrer Version nicht aktiviert sein mussen! Dazu zahlen zum Beispiel alle KG-Tabs, die
nur in einigen Versionen von SDR*Optimus verflgbar sind.

Ahnliches gilt fiir die Eingabemaske der Projekt-Stammdaten. Die Unterschiede liegen aller-
dings fast ausschlief3lich in der Anzahl und der Anordnung der Eingabefelder. =

Diese Branchenspezifika werden durch den \Wegweiser gekennzeichnet: <

Nun aber genug der einleitenden Worte - auf los geht s los:

Programmstart

Starten Sie nun bitte das Programm mit einem Doppeklick auf die Datei Optimus.exe. Zur
Anmeldung tragen Sie bitte “gzv” beim Benutzernamen und “java” beim Kennwort ein.
Danach klicken Sie bitte auf “Anmelden” und das Optimus Start-Center wird geladen:

OPTIMUS - Login | x|

am System anmelden

Sie sind nun als "Admin” im System angemeldet - andere User existieren noch keine...

Mit einem Klick auf den entsprechenden Button, wird das gewunschte Teilprogramm von
SDR®Optimus gestartet. Sobald Sie die Maus Uber einen der Buttons bewegen, wird im
unteren Bereich des Fensters der Name des entsprechenden Moduls angezeigt.

Offnen Sie nun bitte die Projekt-Verwaltung!
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

n 0
Projekt-Verwaltung é”os )
SVAN

‘Neuanlage/Editieren 1/5

. : . 0
Sie sehen nun das Hauptfenster der Projektverwaltung - naturlich noch ohne, §S QR

dass Daten angezeigt werden.

Der Neuanlage-Button D dient, wie der Name schon sagt, dazu, neue Objekte anzu-
legen. Das gilt fur Projekte, genauso wie fur Kontakte, Termine,... . Sie werden diesen :
Button im Laufe der Einfuhrung also noch ofter bendtigen.

Wenn Sie auf Ihn klicken, offnet sich ein Fenster in dem wir nun die Stammdaten unserers
Projektes anlegen:

OPTIMUS 4
| Projekt - Stammdaten |

Achtung! Diese Eingabemaske kann mehrere verschieden Erscheinungbilder haben! Das
hier gezeigte Fenster enthalt alle moglichen Eingabefelder. Es ist also durchaus maoglich,
dass Sie einige Felder nicht vorfinden. Die gewdhiten Einstellungen wurden aufgrund der
Branchenauswahl bei der Installation unserer Software festgelegt.

‘<

Im ersten Schritt der Dateneingabe beachten Sie bitte nur den oberen Bereich des Fensters.

Zu Beginn legen wir nun die Projektnummer fest. Um Projekte in verschiedene Gruppen ein-
teilen zu kénnen (Prioritat, Rentabilitat,...) gibt es vor jeder Nummer ein Prafix. Wahlen Sie
bitte das Prdfix .,Anbot” aus dem Dropdown-Menu, indem Sie auf das kleine blaue Dreieck
( 2P ) im entsprechenden Feld klicken.

Sofort wird eine fortlaufende Projektnummer als Vorschlagswert angeboten, die Sie naturlich
auch andern kénnen. Tun Sie dies bitte auch und tragen Sie bei der Projektnummer 10 ein. Da
Sie als ADMIN im System eingeloggt sind, sind Sie automatisch auch als Projektverantwort-
licher vorgeschlagen - nachdem es ja noch keinen anderen User gibt, bleibt die Verantwor-
tung bei Ihnen!

Das Anlage-Datum ist automatisch der heutige Tag und muf3 nicht weiter verdandert
werden.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

: o0
Projekt-VVerwaltung 90% Qe

Neuanlage/Editieren 2/5
Q
SDR®OPTIMUS zeigt die sinngemaR zusammengehdrigen Daten gruppiert an. §Q QRRe:
Deshalb haben wir auch die Eingabe in mehrere ,Tabs” %

( [ Projekt - Stammdaten _ ) untergliedert. )
Q

Im Projekt-Stammdaten-Tab werden nun die Stammdaten fur das Projekt festgelegt. S

I -

Zunachst legen wir einen Kontakt (Auftraggeber) an. Sie kdnnten nun auch einen bereits vor-
handenen Eintrag als Auftraggeber festlegen.

Dazu hatten Sie zwei Moglichkeiten: Tragen Sie entweder den Namen direkt in die oben
gezeigte Combobox und betdtigen Sie danach die Enter-Taste, oder klicken Sie auf die Lupe
in der oben gezeigten Zeile des Kontaktes. Es offnet sich nun die Suchmaske der Adressen-
verwaltung. Uberall dort, wo eine Lupe ( ) im gedffneten Fenster zu sehen ist, kann per
Mausklick die Suchfunktion gestartet werden. Geben Sie die Suchkritierien in der Maske ein
und starten Sie die Suchabfrage mit einem Klick auf die Lupe in der Mitte des oberen Fenster-
bereiches. Nun mufiten Sie nur noch einen Namen aus dem Suchergebnis wahlen - aber wir
wollen ja einen neuen Kontakt anlegen.

| (';') suche.optimus r4

e
A F

Klicken Sie auf den Neuanlage-Button in der linken, oberen Ecke. Es wird nun automatisch
die Adressen-Verwaltung geladen und im Neuanlagemodus geoffnet.

Die Ansicht der Suchmaske sieht leicht verandert aus, wenn Sie nur nach Personen suchen
(d.h. die Checkbox ,,Firmen” deaktiviert ist).
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS 0%

0
Adressen-Verwaltung ‘?O% o
Q Qo,

Neuanlage/Editieren 1/4

. . . Q
Das Neuanlage-Fenster der Adressen-\Verwaltung ist wiederum in mehrere Tabs n?% QR
unterteilt:

adressen.optimus 4 [Opti Optimus] g%
. Al A 74 | L%

Sie befinden sich im Neu-Modus.

Tragen Sie z.B. ihre personlichen Daten ein, indem Sie mit der Maus auf die gewunschten
Felder klicken. Benutzen Sie dazu die Vorschlagswerte aus den Dropdown-Menus, die
jederzeit geandert werden konnen.

Das Feld ,,Suchbegriff” hat in diesem Skript noch keine Relevanz (es dient zur Schnellsuche).

Durch das integrierte PLZ- und Strassen-Verzeichnis kann die Eingabe beschleunigt und
Fehler kbnnen vermieden werden. Wenn Sie die genaue Postleitzahl nicht kennen oder

den Ortsnamen eintragen mochten, betatigen Sie einfach die Enter-Taste im entsprechenden
Textfeld - entweder, nachdem Sie die ersten Ziffern der PLZ eingetragen haben oder ohne
eine Eingabe vorzunehmen (dasselbe gilt auch fur die Strasse).

Diese Funktion steht Ihnen tberall zur Verfugung, wo PLZ oder Strassennamen erfasst
werden konnen.

Wenn mit den eingegeben Anfangsbuchstaben oder Ziffern nur ein Suchergebnis
ubereinstimmt, werden die Eintrage und zugehdrigen Felder automatisch erganzt.

Das PLZ-\Verzeichnis steht Innen derzeit fir Osterreich und Deutschland zur Verfligung,
das Straken-Verzeichnis nur fir Osterreich.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

o0
Adressen-Verwaltung %9% apes

Neuanlage/Editieren 2/4

Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie sich alle Eintrage mit den bekannten Such- §Q® QP
parametern auflisten lassen kénnen. %
Haben Sie im Neuanlage-Fenster noch 0
keine Daten eingetragen, geben Sie diese ¢
in den Textfeldern ein und klicken auf die
Lupe ( &Y ) oder bestitigen Sie mit der Enter-

Taste), um die Suchabfrage zu starten.

Perchtoldsdorf

Wahlen Sie nun den gewunsch-
ten Eintrag aus der Liste aus und
klicken auf den Auswadahlen-But-
ton (B2 ) - oder machen Sie

IEE-
einfach einen Doppelklick auf den

en B Eintrage gefunden. ¥ einen Eintrag

In der Strassen-Suche gibt es noch eine kleine Besonderheit: Sie kdbnnen den gewunschten
Strassennamen entweder in allen vorhandenen Eintragen

oder im angegebenen PLZ-Bereich suchen. Wahlen Sie dazu —

einfach die gewunschte Option in der Symbolleiste.

Im unteren Bereich des Neuanlage-Fensters haben Sie auch die Moglichkeit, den Kontakt einer
Kategorie/Unterkategorie zuzuweisen. \Wahlen Sie bitte die Kategorie Lieferant/Hardware per
Mausklick aus und betdtigen Sie danach die Pfeiltaste, um die Kategorie zuzuordnen.

Jeder Kontakt kann beliebig vielen Kategorien zugeordnet sein.

Welche Eintrage in
der  ,Auswahl”
angezeigt werden
ist Einstellungssa-
chel

Basierend auf den von Ihnen verwendeten Eintragsfeldern wird automatisch ein Standard-
etikett generiert, das im folgenden Screenshot veranschaulicht werden soll:

“Sehr> 5.0. Herrn

=Anredes Architekt

=Titel> <Vorname> <Name> D 1.Drtechn. Thaomas Schilssler
<Bezeichnung>

<Anschrift» <Hausnummer> hMeisenweq 4

=Land kurz>-<PLZ> <Qrt> A-2384 Breitenfurt bei Wien

Die links dargestellten Felder sind Platzhalter, an deren Stelle die eingetragenen Daten ange-
zeigt werden. Beachten Sie diese Reihung bitte stets beim Ausfullen der einzelnen Felder!
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS 0%

o0
Adressen-Verwaltung %9% o
S

Neuanlage/Editieren 3/4

Q

Nachdem Sie die Adressinformationen eingetragen haben, klicken Sie auf das ¢ Qe
Details-Tab. Hier kbnnen Sie weitere Informationen zu dem Kontakt mitverwalten. %

Die Dateneingabe erfolgt wieder per Klick in die entsprechenden Textfelder - Art und 0
Anzahl der ,Kontaktdetails” sind im DB-Admin editierbar. §
D.h.: Sie kobnnen beliebig viele Textfelder, Dropdown-Menus, Checkboxen,... hinzufugen %

und so genau die Informationen verwalten, die Sie brauchen.

ltung. R3 [Thomas Schiissler]

B R

Kentakt - Details

Sie befinden sich im Neu-Modus.

Bei Bedarf konnen Sie dem Kontakt noch eine Notiz hinzuftgen, bevor Sie die Eintrage im
nachsten Tab vornehmen.

Seite 8 SDR tpiimus Hilfe



Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS s%

o0
Adressen-Verwaltung L?S apes

Neuanlage/Editieren 4/4

Das Telefon-Tab bietet eine umfangreiche Erfassung aller méglichen Nummern. §Q® QRRs:
Wahlen Sie zuerst im Bezeichnungsfeld ,.BGro™ und flllen Sie danach das Vorwahl-, %

das Nummer- und das Durchwahl-Feld aus. Sollten Sie eine Kurzwahl fur den entspre-

chenden Kontakt in lhrer Telefonanlage gespeichert haben, knnen Sie diese ebenfalls &O
mitverwalten. S

en.optimus r4 [Opti Optimus]

BEIET @

Biiro

Sie hefinden sich im Neu-Modus.

Nachdem Sie die gewiinschte Nummer eingetragen haben, klicken Sie auf [ Hinzutugen>> |
und der Eintrag wird in der darunter befindlichen Liste angezeigt. Auf’erdem erscheint eine
neue Combobox.

Flgen Sie nun bitte auch noch eine Faxnummer von dem entsprechenden Buro hinzu:

Wahlen Sie dazu in dem neuen Dropdown-Menu ,,Hauptnummer von Kontakt” den vorhan-
denen Eintrag aus. Die selektierte Nummer erscheint nun automatisch in den Feldern Vor-
wahl und Nummer und Sie brauchen lediglich die richtige Durchwahl einzutragen. Klicken Sie
nun erneut auf den ,Hinzufugen-Button” und die Burofaxnummer erscheint in der Liste.

SDR®Optimus bietet Innen so die Moglichkeit Telefonnummern schnell und effizient zu erfas-
sen, denn die oben gezeigte Vereinfachung erweist sich auch bei verkntpften Kontakten als
sehr nutzlich!

Die weiteren Tabs sind momentan nicht weiter wichtig. Klicken Sie nun bitte auf den Spei-
chern-Button | ) und bestdtigen Sie den aufpoppenden Dialog mit ja.

SDR tpiimus Hilfe Seite 9



Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

n 0
Projekt-Verwaltung ;90% )
SVAS

Neuanlage/Editieren 3/5

Q
Wie Ihnen sicher gleich aufgefallen ist, Iauft die Adressen-Verwaltung im Hinter- ;,90 QR
grund weiter. Diese befindet sich nun im Ansicht-Modus. Sie konnen die Tabs kurz %
durchschauen, schlie3en Sie die Adressen-Verwaltung danach aber bitte wieder. 0

9)

Der oben angelegte Kontakt wird nun automatisch im Hauptfenster der Projekh/erwaltungS
angezeigt.

Aufierdem werden in den weiteren Eingabefeldern die Werte aus dem nun verknupften Kon-
takt als VVorschlagseintrage angezeigt.

Wenn Sie also zuerst einen Auftraggeber festlegen, werden dessen Adressdaten auch
als Projektadressdaten vorgeschlagen. So kann die Datenerfassung zusatzlich beschleunigt
werden.

Diese Vorschlagswerte konnten Sie bei Bedarf noch andern. Wenn Sie noch eine KG festlegen
mochten, schreiben Sie bitte den entsprechenden Namen in das KG-Feld.

2384
s

Dazu kdnnen Sie das integrierte KG-Verzeichnis nutzen. Es ist analog dem zuvor gezeigten
PLZ-Verzeichnis aufgebaut.

(Der Name der Katastralgemeinde ist mit der entsprechenden KG Nummer, die PLZ mit der
zugehorigen Ortsbezeichnung und Strassennamen gekoppelt.)

Wenn Sie den genauen Namen nicht kennen oder die Nummer eintragen mochten, betatigen
Sie einfach die Enter-Taste im KG-Feld und tragen Sie im sich 6ffnenden Fenster die Nummer
ein. Betdtigen Sie danach die Enter-Taste, und wadhlen Sie gegebenenfalls einen Eintrag aus.

Andern Sie nun noch die automatisch generierte Projektbezeichnung auf ,TESTPROJEKT”

B

Sie haben nun die Eingabe der Projekt-Stammdaten erfolgreich abgeschlossen. Als ndchstes
folgt nun, ahnlich wie bei den Kontakt-Details, die Eingabe der Projekt-Details. Klicken Sie auf
das entsprechende Tab und fullen Sie einige Felder ein.

Auch hier ist die ART und die ANZAHL der Felder frei definierbar und wird auf Ihre Bedurfnisse
abgestimmt!
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

o9

Projekt-Verwaltung 9%
QOQ%
Neuanlage/Editieren 4/5

Q

Im nachsten Tab (KG-Daten) kénnen Sie Einlagezahlen und Grundsttcksnum- ¢ QR
mern erfassen. Klicken Sie einfach auf den Neu-Button und es wird automa- S

tisch eine Eintragszeile hinzugeflgt. Standardmalig ist als Vorschlagswert die 0
zuvor angegebene KG bereits ausgefullt. %S

KG - Daten

Médling 1267 16773 (nicht definiert)

Mit einem Doppelklick auf die gewunschten Textfelder konnen Sie diese editieren, der Cursor
blinkt dann an der entsprechenden Stelle.

Sie kbnnen den verschiedenen KG-Eintragen auch gleich Grundstuckseigentumer zuordnen.
Machen Sie dazu einfach einen Doppelklick auf die entsprechende Zelle. Im Dropdownmenu
stehen nun Kontakte, die bereits mit dem Projekt verknupft sind - ndhere Infos zu
Kontaktverknupfungen finden Sie im Benutzerhandbuch.

Méochten Sie einen anderen Kontakt mit dem Eintrag verknupfen, geben Sie den Namen in
die Combobox ein und bestatigen Sie die Eingabe mit der Enter-Taste oder o6ffnen Sie die
Adressensuche mit einem Klick auf die kleine Lupe. Tragen Sie danach z.B. Reichhart in das
Feld Nachname der Suchmaske und starten Sie die Suche indem Sie auf die grof3e Lupe in der
Mitte des Fensters klicken.

Madling

Soliten Sie bereits mehrere Abfragen aus der Grundstlicksdatenbank gemacht haben,
bietet Innen SDR®OPTIMUS ein kleines Zusatzprogramm, das die Ubernahme der Daten
ermdglicht (siehe Benutzerhandbuch PROJEKT-VERWALTUNG / Neuanlage/Editieren).
Falls Sie noch zusatzlich Schwerpunktkoordinaten angeben mdchten, tun Sie dies im
nachsten Tab tun. Wechseln Sie anschliel3end bitte zum Projekt-Arten Tab:

SDR gpiimus Hilfe Seite 11



Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS s%

n 0
Projekt-\Verwaltung n?o%

Neuanlage/Editieren 5/5

Projektarten

Datenlbernahmen

Geben Sie in diesem Tab nun bitte eine Auftragsart ein oder wadhlen Sie einen der vordefi-
nierten Eintrage aus dem Dropdown-Menu. Klicken Sie anschlie3end auf ,HinzufGgen”, um
die Auftragsart in der darunter angezeigten Liste einzufUgen. So lassen sich beliebig viele
Eintrage vornehmen.

Im letzten Tab (Vorganger) kénnten Sie ein Vorganger-Projekt festlegen (falls z.B. fur das Nach-
bargrundstuck bereits ein Projekt existiert).

Wenn Sie alle Daten eingetragen haben, klicken Sie auf den Speichern-Button ( | ) um das
Projekt nun endgultig anzulegen.

Analog zur Neuanlage kénnen Sie Projektdaten auch editieren. Klicken Sie einfach auf den
Editieren Button ( [# ), andern sie die gewunschten Daten in den entsprechenden Tabs und
speichern Sie die Anderungen.

Kontakte-Tab

Nachdem Sie ein Projekt abgespeichert haben, werden die Stammdaten im Projekt-Daten-
Tab, die Details im Projekt-Details-Tab und die KG-Daten im gleichnamigen Tab angezeigt.
Eintrage in diesen Tabs konnen Sie nur uber den Editieren-Button andern!

Im [Kentakte’| Tab werden die mit dem Projekt verknUpften Kontaktpersonen angezeigt. Wie Sie
verschiedene Kontakte einem bestimmten Projekt zuordnen kdnnen, finden Sie im Benutzer-
handbuch unter ADRESSEN-VERWALTUNG / Kontaktverkntpfung.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

0
Projekt-Verwaltung ép%

Agenda-lab 1/2

bezogene informelle Eintrdge (wie z.B. Postein- und Postausgang), Ereignisse, etc.

Q
Die integrierte Agenda bietet Ihnen die Moglichkeit Termine, Aufgaben, datums- §Q% QRRs:
zu erfassen.

Durch einen Klick auf den Neu-Button 6ffnet sich folgendes Fenster: S

& OPTIMUS - Projektverwaltung, R3 [ OPTIMUS Administrator ]

BE iR D= .
ANEOT

WEEETISERS] ER ST SRR CE NSO EIREN Agenda [(NECETEREESTH S e AT eI G SR ST e

Termin

ADMIN

Besprechung 4
D.I.Dr.techn. Thomas Schiissler 4

GEMEINDE]| 4

1 Projekte geladen I

Wahlen Sie zundchst Termin als Art des Eintrages. Beim Bearbeiter haben Sie vorerst wieder
keine Wahlmdglichkeit...

Das Anlagedatum wird automatisch mit dem heutigen Datum vorgeschlagen.

Ordnen Sie dem Eintrag bitte einen Termin zu, indem Sie auf den Kalender-Button klicken
( @ ). Dieser wird in der spater gezeigten Terminubersicht rot (falls der Termin Uberfallig
oder heute fallig ist) oder grin (Termine die in der Zukunft liegen) dargestellt. Eintrage ohne
ein bestimmtes Erledigungsdatum werden blau hinterlegt (wir bezeichnen Sie als ,.informelle
Eintrdge”).

Tragen Sie nach Belieben Beginn-, Endzeit und die gewunschte Tatigkeit ein. Sollte der Termin
(z.B.: eine Besprechung) mit einer bestimmten Person verbunden sein, so kénnen Sie auch
diese in dem Eintrag erfassen.

Achtung! Im Dropdown-MenuU des Kontakt-Feldes, stehen zunachst nur Kontakte, die
bereits mit dem Projekt verknupft sind! Die Lupe startet wieder die Suche der Adressen-
Verwaltung. Aulierdem gibt es im nachsten Datenblock - diesmal abhangig von der aus-
gewahlten Eintragsart - wieder frei definierbare Felder.

‘<

Zu guter Letzt konnen Sie dem Eintrag noch eine Notiz hinzufugen und mit einem Klick auf
den Speichern-Button die Daten abspeichern.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

n 0
Projekt-\Verwaltung %90%

‘Agenda-Tab 2/2

Mit einem Klick auf den Speichern-Button ( ) wird der Eintrag angelegt und g% SYAN
Sie befinden sich wieder im Hauptfenster der Agenda. Hier werden nun alle Ter-

mine, ihrem Erledigungsdatum entsprechend, sortiert. Nach einiger Zeit konnte das o0
Agenda-Fenster also so aussehen, wie es unten dargestellt ist. Die grau hinterlegten Ein- S
trage sind bereits abgeschlossen und werden am Ende der Liste stets mitgefuhrt. Dadurch %
konnen Sie jeden Arbeitsschritt dieses Projektes leicht nachvollziehen.

%2 OPTIMUS - Projektverwaltung. R3 [ Thomas Schiissler ]

E L =
CRM |78 |

Alle Arten .| Alle Mitarbeiter

Alle Tatigkeiten

W 2001-03-01 2001-03-08 Termin Instailation THOMAST
W/ 2001-03-20 2001-03-23 Eingang e-mail emptangen THOMAST

& 2001-03-06 Eingang e-mail emptangen THOMAST

Amalienstrafe 59-61, 1130 Wien 1982-01-25

Projekt geladen

Um einen Eintrag detailliert anzusehen, wahlen Sie diesen aus und klicken danach auf
petaiis> . Um ihn abzuschlieBen, klicken Sie auf den Check Button ( . ).

Oberhalb der Auflistung befinden sich weiters drei Filter, mit deren Hilfe Sie die Ubersicht auf
die gewunschten Eintragsarten, Zustandigen oder Tatigkeiten reduzieren konnen.

Um Agendaeintrage zu editieren ( ), zu I8schen ( ) oder zu duplizieren | ) betdtigen
Sie einfach den entsprechenden Button, nachdem Sie den gewunschten Eintrag ausgewahit
haben.

Probieren Sie den Dupliziern Button am Besten gleich einmal aus, so kdnnen Sie namlich sehr
schnell mehrere Agendaeintrage anlegen - andern Sie vor dem Speichern jeweils die Eintrags-
arten.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS 0%

. Y
Projekt-Verwaltung S%
QOQO
Dateien-Tab 1/2
Da mit jedem Projekt auch eine Reihe von Dateien anderer Programme verbunden §O QR
sind, bietet Ihnen die Dateiverwaltung die Mdglichkeit, Briefe, Tabellen, Plane,...
mit dem Projekt zu verknupfen oder Dateien - basierend auf Vorlagen - zu erstellen. 0

Q

Im Hauptfenster befindet sich eine Liste der Dokumente, die bereits mit dem Projekt ver- S
knUpft sind - bei Ihnen sollte diese noch leer sein...

2 OPTIMUS - Projekiverwaltung. R3 [ Thomas Schiissler ]

A =
CRM_ a8

Alle Arten anzeigen /]
2001-0330  Brief01.doc C:\OptimusDatenTempiCRM\3258

Projekt geladen

Mit Hilfe des Filters kdnnen die angezeigten Dateien - wenn es einmal mehr als eine sind -
auf bestimmte Dokumentarten reduziert werden - wahlen Sie die gewunschte Art einfach aus
dem Dropdown-Menu. Wenn Sie auf  petans> Kklicken, werden alle Informationen (Erstel-
lungsdatum, Notiz,...) der ausgewadhliten Datei sichtbar.

Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag kdnnen Sie die Dateien auch direkt 6ffnen, sofern
das entsprechende Programm auf inrem PC installiert ist, doch dazu mussen wir zuerst eine
neue Datei anlegen:

Durch einen Klick auf den Neu-Button 6ffnet sich wieder einmal die Neuanlage. Hier kbnnen
Sie nun ein Dokument erstellen oder eine beliebige Datei aus dem gesamten Netzwerk mit
dem Projekt verknupfen.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

. o0
Projekt-Verwaltung J
QOQO
Dateien-Tab 2/2
000
@) projekte_optimus r4 [Max Muster] 9 S QQOO“
| Y AR = = %
%OOO
o] E RS A TE TSRO E KL STl SR S Sl T TR SO T e K LSSV E el ) __ S HMERR IR E eSS U e e CHRT) %

Anbot01.doc

. i A

D.l. Christoph Tester o}

Angebot fiir vereinbartes Auﬂragsvolumen|

Projekt geladen

Standardmaf3ig ist der Radio-Button ,,Dokument erzeugen” aktiviert. Wahlen Sie nun bitte
Brief als Art und andern Sie den vorgeschlagenen Dateinamen auf Angebot.doc.
Deaktivieren Sie nun die Checkbox ,\Vorlage verwenden” - wir haben ja noch keine Vorlagen-
dateien angegeben....

Der Dokumentpfad wird vordefiniert und kann an dieser Stelle im Programm nicht verandert
werden, da sonst nicht alle Kollegen die Moglichkeit hatten, auf diese Datei zuzugreifen.
Wahlen Sie bei Kontakt bitte den angebotenen Namen aus - die Funktion haben Sie nun
schon einige Male kennengelernt - und fugen Sie noch eine kurze Beschreibung hinzu. Klik-
ken Sie dann auf den Speichern-Button ( | ), um die Datei endgliltig zu erstellen.

Sie befinden sich nun wieder in der Hauptansicht - die Datei selbst konnen Sie leider noch
nicht 6ffnen, da dazu noch eine Grundeinstellung getroffen werden mufste. Es sei aber soviel
verraten, dass sich in der Vollversion automatisch die entsprechende Datei 6ffnet und gleich-
zeitig der zuvor ausgewadnhlte Kontakt an einer vordefinierten Textmarke eingeflgt werden
kann.

Die Art und Anzahl der Dokumentarten ist wieder einmal Einstellungssache!

‘<

Alle weiteren Tabs werden im Benutzerhandbuch naher erlautert!

Seite 16 SDR tpimus Hilfe



Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

: o0
Projekt-\VVerwaltung 90% Qe

Suche-Fenster

_ o0
Das Suche-Fenster 6ffnet sich jedesmal, wenn Sie auf den Suche Button ( ) der d QP
Projekt-VVerwaltung - im mittleren oberen Fensterbereich - klicken:

@ suche _projekte.optimus r4

=
;s

| Standard - Suche |

alle Prefixe 4

alle Auftrasgarten

Da SDR®OPTIMUS lhnen die Suche nach allen eingetragenen Projektdaten ermdglicht, ist
auch das Suche-Fenster in mehrere Tabs unterteilt. Dadurch bleibt das Fenster Ubersichtlich
und die wichtigsten Suchkriterien sind schnell auffindbar.

Um die Suche nach Projekten auszuprobieren, schlieen Sie bitte alle Optimus-Programme
und starten Sie die Projekt-Verwaltung erneut. Offnen Sie danach die Suche und

tragen Sie z.B.: im Feld Kontakt ihren Namen ein (nattrlich nur, wenn Sie zuvor auch sich
als Auftraggeber eingetragen haben...). Klicken Sie danach auf die Lupe im oberen Fenster-
bereich, um die Suche zu starten. In der Projekt-Verwaltung erscheint nun das Testprojekt,
das wir zuvor angelegt haben - falls nicht, laden Sie das Projekt bitte indem Sie das entspre-
chende Prdfix im Hauptfenster der Projekt-Verwaltung auswadhlen. Tragen Sie danach noch
die Projektnummer (10) in das unten dargestellte Feld ein und betatigen Sie die Enter-Taste
um die gewunschten Daten zu laden. Das Projekt wird geladen und angezeigt, uberprufen
Sie nun die Schreibweise des Namens und probieren Sie die Suchfunktion erneut aus.

&= OPTIMUS - Projektverwaltung. R3 [ Thomas Schiissler ]

B iE T2

Beachten Sie bitte auch, dass sich das Suchergebnis auf die eingetragenen Suchkriterien in
allen Tabs bezieht. Kann kein passendes Ergebnis gefunden werden, erscheint ein Hinweis.
Auch fur den Fall, dass sehr viele Datensatze gefunden wurden, gibt es den Hinweis fur den
Benutzer, dass es einige Zeit dauern kann, bis alle Projekte geladen sind.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

0
Stunden-Verwaltung ‘?O% o
Q Qo

‘Neuanlage/Editieren 1/3
Q

Wenn Sie einen neuen Eintrag in der Stunden-Verwaltung vornehmen wollen, ¢ QR2e.

starten Sie diese zundchst! Klicken Sie dann auf den Button Neuanlage D Sie

gelangen zu folgendem Fenster (Neuanlage-Button ist grau umrandet): )
9)

| @ adressen.optimus 4 [Opti Optimus]

Sie befinden sich im Neu-Modus.

In diesem Modus konnen Sie Eintrage in die Textfelder vornehmen, indem Sie einfach in die
entsprechenden Felder klicken und die Daten eingeben. Es ist auch moglich, mit der Enter-
Taste Eingaben zu bestatigen und gleichzeitig in das nachste Feld zu springen.

Es stehen Ihnen einige Eingabehilfen zur Verflgung:

- rechts neben dem Datumsfeld finden Sie den Button zum Offnen der Datumsauswabhl.
- falls Sie nicht genau wissen, unter welchem Projekt Sie den Eintrag machen sollen, steht
Ihnen eine weitere Suchfunktion zur Verfigung - siehe auch Benutzerhandbuch (S. 33)
- in vielen Eingabefeldern gibt es Dropdown-Menus
\ - bei Eingabefeldern, die mit einem Code gekoppelt sind, erfolgt der Eintrag bei Eingabe
des Codes und Bestatigung mit Enter-Taste, automatisch (Arbeits-, Didgtencode, ...)

' Achtung! Nach dem Speichern des Eintrages, sind Sie noch immer im Anlage-Modus. So
o kénnen Sie gleich mehrere Eintrage hintereinander vornehmen.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q@

o0
Stunden-Verwaltung &S
QR
Neuanlage/Editieren 2/3
In der Folge wird nun Schritt fur Schritt ein neuer Stundeneintrag angelegt: &Q Qe

Klicken Sie auf den Neu-Button | D ) im Hauptfenster, um einen neuen Eintrag zu 0
Q

erstellen. %S

Standardmal3ig ist in dieser Zeile der eingeloggte User ausgewahlt. Wenn sie dazu berech-
tigt sind und es bereits andere User gibt, konnen Sie auch diese tber das Dropdown-Menu
auswahlen oder direkt Uber die Mitarbeiternummer eintragen.

In diesem Feld ist standardmdBig das heutige
Datum eingetragen.

Sie kbnnen dieses nun entweder durch direkte Eingabe oder mittels Klick auf das Kalender-
symbol andern. Wahlen Sie die zweite Mdglichkeit, erscheint folgendes Fenster:

Diese Ansicht ermdglicht es lhnen, per Mausklick das
gewunschte Datum auszuwahlen. Sollten Sie wieder auf
den heutigen Tag springen wollen, so brauchen Sie nur
auf den Schriftzug --sEuEEieeazas- am unteren Rand des
Fensters zu klicken.

Tragen Sie nun die Beginn- und die Endzeit
in die dafur vorgesehenen Felder ein.

Standardmal3ig ist hier als Beginn die Endzeit des letzten Eintrags fur diesen Mitarbeiter
angefuhrt. Beachten Sie, dass Sie statt dem Endzeitpunkt auch die Dauer des Eintags ange-

ben kdnnen.
In dieser Zeile wird lhre Tatigkeit einer

Postfix zugeordnet.

Rechts neben den Projekt-Angaben befindet sich eine Lupe ( ), die bei Mausklick ein
Suchfenster 6ffnet. Sie kdnnen hier auch nach einem bestimmten Projekt suchen.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

0
Stunden-Verwaltung ‘?O% o
Q Qo

Neuanlage/Editieren 3/3
Q
Im folgenden Eingabeblock kénnen Sie entweder die Bezeichnungen Gber ein ¢ Q2.
Dropdown-Menu auswahlen oder den jeweiligen Code in das entsprechende Feld
eintragen. Das jeweils andere Feld wird dann vom Programm automatisch ausgefulit. )

Besprechung, Jedermann

Didten im Ort

Mitsubishi Benzin W

Stempelmarken

Vervollstandigen Sie den Stundeneintrag, indem Sie die entsprechenden Werte in die Felder
im rechten Teil des Fensters eingeben.

Wenn Sie zu einem Stundeneintrag mehrere Bar- oder Material-Codes eintragen mochten,
so ist dies nur indirekt moglich: Tragen Sie einfach entsprechend viele Stunden-Eintrage
mit der Dauer 0:00 (Beginnzeit=Endzeit) und den gewunschten Bar- und Material-
Codes ein.

Flgen Sie je nach Wunsch noch eine Anmerkung zu dem Eintrag hinzu.

T ———————

Es ist nicht notwendig und oft auch nicht erforderlich, dass Sie alle Felder ausfullen. Es
mussen jedoch bei einem Stundeneintrag die Felder Datum, Beginn, Ende, Projektnrummer
und Arbeitscode ausgefullt werden!

Speichern Sie die Angaben schlussendlich, indem Sie auf den Save-Button klicken oder
einfach die F12-Taste betatigen.

Da Sie in der Regel immer wieder dieselben Arbeitscodes verwenden werden, wird die Zeit
die Sie fur die Stundeneingabe bendtigen immer kurzer. Speziell in diesem Teilprogramm
empfiehlt es sich daher auch, die Entertaste zu verwenden um von einem Eingabefeld zum
nachsten zu gelangen.

Wenn Sie sich noch im Neuanlagemodus befinden, legen Sie gleich noch einen Eintrag fest:
Mitarbeiter, Datum und Beginnzeit stimmen bereits - betdtigen Sie nun zweimal die Enterta-
ste und geben Sie die Endzeit ein. Zuerst die Stunden, dann wieder die Entertaste und dann-
die Minuten und greifen Sie bitte nicht zur Maus!!!

Drucken Sie ein weiters Mal die Entertaste - der Cursor befindet sich nun im Feld der Projekt-
nummer - auch diese ist noch die richtige - also weiter mit Enter. Nun befinden wir uns im
Feld der Arbeitscodes - mit der Zeit werden Sie sich die Nummern der Arbeitscodes merken
und konnen so z.B: gleich 100 - fur eine Besprechung eintragen. Springen Sie nun mit der
Entertaste solange hinunter, bis der Cursor im Feld ,,Anmerkung” blinkt. Tragen Sie noch den
Namen eines Kollegen ein und drucken Sie nun die F-12 Taste.

Der Stundenneintrag ist fertig und wird in Zukunft nurnoch wenige Sekunden dauern!!!
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

0
Stunden-Verwaltung %90% Qe

Auswertungen

: : W o o0
Unsere Software bietet Ihnen so viele Moglichkeiten, die eingegebenen Daten ¢ QO2e.
auszuwerten (von einzelnen Kontaktblattern Uber Mitarbeiterstundenlisten bis hin

zu Jahresabrechnungen aller Projekte), dass wir nun nicht genau auf unsere Auswer- 0
tungen eingehen mochten. §
Detailierte Informationen finden Sie im Benutzerhandbuch unter Auswertungen und Bei- %

spielauswertungen befinden sich auf der CD in der Datei Auswertungen.pdf.

Wir méchten nur eines vorwegnehmen:

Jede Auswertung kann auf drei verschiedene Arten erstellt werden; am Bildschirm - um sich
nur kurz einen Uberblick zu verschaffen; am Standarddrucker und dementsprechend dann in
.Papierform”; oder auch als .xls/.txt Datei und somit in alle anderen Programme exportierbar.
(Kontakte werden z.B. als .xIs Datei exportiet zu einer Quelldatei fur einen Serienbrief)

Rechnungs-Verwaltung

‘Neuanlage/Editieren

Klicken Sie auf den Neu-Button, um eine neue Rechnung anzulegen:

& Rechnungsverwaltung. R3 [OPTIMUS Administrator]

Honorar
Mebenkosten mit MwSt
MNebenkosten ohn MwSt

Rechnunyg wird angelegt

Jede Rechnung wird durch ein Prafix, eine Rechnungsnummer und bei Bedarf durch ein
Postfix eindeutig definiert. Standardmafig werden Vorschlagswerte in den entsprechenden
Feldern eingetragen (fortlaufende Rechnungsnummer), die aber naturlich editiert werden
kénnen. Weiters konnen Sie im gekennzeichneten Fensterbereich eine Bezeichnung aus-
wahlen.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS s%

0
Rechnungs-Verwaltung ?@ .
Q Q,
‘Neuanlage/Editieren

Jede Rechnung muss nun einem Kontakt (Rechnungsempfanger) zugeordnet §O QR

werden, au3erdem kénnen Sie jede Rechnung auch einem Projekt zuweisen. Tragen

Sie dazu einfach den Kontakt, bzw. die Projektnummer in die vorgesehen Felder oder 0

suchen Sie nach den entsprechenden Eintragen mit einem Klick auf die kleine Lupe. ?O%

Im folgenden Datenblock haben Sie nun die MGdéglichkeit die abzurechnenden Betrage
einzutragen (Anzahl und Art der Rechnungs-Positionen bestimmt lhr Systembetreuer):

Honorar

Nebenkosten mit MwSt
Nebenkosten ohn MwSt

Der Rechnungstyp ist bei der Neuanlage immer eine Legung, das Rechnungsdatum ist hinge-
gen frei wahlbar.

Wahlen Sie zu Beginn einen der vordefinierten Steuersatze in der entsprechenden Zeile aus.
Klicken Sie danach mit der linken Maustaste entweder in die Zelle fur den ATS oder den Euro-
Betrag und geben Sie den gewunschten Wert ein. Dieser wird nun automatisch umgerech-
net. AuRerdem erscheint auch ein Eintrag in dem Feld fur die summierte MwsSt..

& Rechnungsverwaltung, R3 [OPTIMUS Administrator]

LIS B RE

1. Teilrechnung 4

Dipl.-Ing. Max Mustermann A

Honorar
Nebenkosten mit MwSt
Nebenkosten ohn MwSt

MwSt.

Bitte speziell auf Zahlungseingang achien!!!

1.489,79 20.500,00 2001-08-06

Rechnung wird angelegt

Fugen Sie der Rechnung bei Bedarf noch eine Notiz hinzu und speichern Sie den Eintrag
danach indem Sie auf den Speichern-Button klicken.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

0
Rechnungs-Verwaltung ‘?O% Qe

Buchungen

Q0
Angelegte Rechnung koénnen von lhnen auf verschiedene Arten bearbeitet ;?Q QS
werden. Sie haben folgende drei Buttons zur Verfligung: | # 1/ %

Q%¢,
Mit dem mittleren Button kénnen Sie Rechnungen auf den Status “voll bezahit” setz- o0
ten. Der rechte Button (Storno) kennzeichnet Rechnungen als storniert und mit dem ¢
linken Button k&nnen Sie Buchungen vornehmen - wie z.B: Teilzahlungen.
Klicken Sie dazu auf den Buchung-Button ( D ).

Nachdem Sie einen Buchungstyp in dem Dropdown-Menu gewahlt haben, klicken Sie im
Datenblock einfach in die Zelle, fur die Sie (in unserem Fall eine Teilzahlung) die Zahlung ein-
buchen mochten.

Honorar 20 242,24 3.333,33

Mebenkosten mit MwSt 20 363,36 5.000,00
Nebenkosten ohn MwSt 0 181,68 2.500,00

MwSt. 20 121,12 1.666,67

T Gesam 508,40 1250000

Am einfachsten fur Sie ist es, wenn Sie den gesamten Zahlungseingang in der Zeile “Gesamt”
eintragen. Der Betrag wird nun automatisch von unten beginnend auf die restlichen Posi-
tionen aufgeteilt. sodafs fur Sie die steuerlich gunstigste Variante entsteht. Klicken Sie danach
auf den Speichern-Button um die Buchung anzulegen.

Sie kdnnen beliebig viele weitere Buchungen hinzufigen und den genauen Zahlungsverlauf
dokumentieren. Der jeweilige Status der Rechnung wird im unteren Fensterbereich in der
“Auswanhlliste” dargestellt:

RN -3 / 2001 2001-07-30 normal Rech... Auftrag 46 01 re Development Rei... 8.021,34 110.376,00 &

Schwarz steht fur storniert, blau fur Gberbezahlt, grun fur voll bezahlt, rot fur offen und gelb
far teilweise bezahlt.
Naturlich gibt es auch in diesem Modul verschiedenste Moglichkeiten, Rechnungslisten,
basierend auf bestimmten Suchkritierien, auszudrucken. Nahere Informationen finden Sie im
Benutzerhandbuch.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

0
Kommen und Gehen %90% .
Qe

_Einleitung

Zum Abschluss mochten wir Innen noch das jingste Kind von SDR*OPTIMUS vor- §00 QP
stellen. Es handelt sich dabei um das Kommen und Gehen System. Das Prinzip ist %
einfaches: sobald Sie lhren PC hochgefahren haben, soll Inre Arbeitszeit mitprotokol-

liert werden. Wenn Sie mochten, kdnnen Sie gleich ein bestimmtes Projekt und die goo
entsprechende Tatigkeit angeben. Am Ende des Arbeitstages konnen Sie die aufgezeich-
neten Eintrage in die Stunden-Verwaltung Uibernehmen und bei Bedarf noch Anderungen
vornehmen.

Und so wird s gemacht:
Optimus
2,

keine Tatigkeit
ausgewahlt

&
kein Projekt
q ausgewsahlt
==
Sie d

Klicken Sie im Startcenter auf den kleinen Doppelpfeil in der rechten unteren Ecke und es
offnet sich eine kleine Leiste. In deiser Leiste befinden sich die Buttons zum Starten der ad-
ministrativen Tools und auch des Kommen und Gehen Systems. Klicken Sie auf den marki-
erten Button und es 6ffnet sich ein neuer Bereich.

Wenn Sie nun auf den “Kommen-Button” klicken, wird von nun an die Zeit mitprotokolliert.

keine Tatigkeit Worentwurf (11)
ausgewdhlt

letztes Projekt auswahlen ()

kein Projekt
ausgewdahlit

Klicken Sie nun auf “keine Tatigkeit gewahlt”. Es offnet sich eine Liste mit den zuletzt verwen-
deten Tatigkeiten. Wahlen Sie den untersten Menupunkte aus und es erscheint die komplette
Liste aller méglichen Tatigkeiten. Ahnlich verhélt es sich mit der Projekt Auswahl. Klicken Sie
auf “kein Projekt gewahlt” und es offnet sich ebenfalls ein Menu in dem Sie furs erste wieder
den untersten Eintrag selektieren sollten. Wahlen Sie dort das zuvor angelegte Projekt aus.

Mit einem Klick auf “Notiz” konnten Sie dem Eintrag auch gleich eine Anmerkung hinzufu-
gen. Schlief3en Sie danach das Kommen und Gehen System wieder mittels der Markierung.
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Erste Schritte mit SDR*OPTIMUS Q%

0
Kommen und Gehen %9% apes

Anwendung

: .. . . ; . . v o2
Sie mussten jetzt einige Minuten warten, sodass der Zeitbereich ,erfassenswert §S QR

ist. Wie genau Sie Eintrage erfassen mochten, kénnen Sie frei wahlen (Globale

Admin). Lesen Sie sich nun die Seite zu Ende durch und probieren Sie die beschriebe- 0
nen Vorgange erst danach aus. §
Wenn Sie nun nach ca. funf Minuten das Kommen und Gehen System wieder 6ffnen und S

auf ,,gehen” klicken, bietet sich Ihnen folgendes Bild:

Wahlen Sie ,,nach Hause” und Sie werden gefragt, ob Sie gleich
in die Stunden-Verwaltung wechseln mdchten um die Eintrage

[ — vorzunehmen. Beantworten Sie die Anfrage mit ja und es 6ffnet
sich die Stunden Verwaltung.

@) stunden_optimus r4 [Opti Optimus]

e i TR

Allgemeine Bilrot&tigkeit, Jedermann

Mit Hilfe des markierten Buttons konnen Sie nun alle aufgezeichneten Eintrage durch-
springen (in unserem Fall sollte es nur einen geben). Wenn Sie keine Anderungen mehr
vornehmen mdchten, kdnnen Sie die Eintrage sofort abspeichern (z.B. auch mit der F12
Taste auf lhrer Tastatur).

Wenn Sie also warend der Arbeit die Tatigkeits- und Projektwechsel im Kommen und Gehen
System immer gleich festhalten, wird der Zeitaufwand zum Eintragen der Stunden weiter
minimiert.

Wir hoffen Sie haben die ersten Schritte mit SDR®Optimus gut Uberstanden. FUr weitere Infor-
mationen bieten wir Innen noch unsere Grundlagen fur Endanwender, unser Benutzerhand-
buch bzw. unsere Online-Hilfe.

Viel Spass noch beim weiteren Ausprobieren von SDR*Optimus winscht Ihnen

lhr SDR-Team!
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